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Sammanfattning 
Syftet med detta examensarbete var att arrangera Runeberg-workshop mässan på 
företaget Porvoo Tours begäran. På mässan presenterade utställarna sina tjänster för 
inbjudna gäster. Mässans utställare bestod av medlemmar i föreningen PremiumVisit 
rf, högklassiga turismföretag i Östra Nyland, och gästerna bestod av sekreterare och 
assistenter från olika företag runtom i huvudstadsregionen. Mässan ordnades ombord 
på båtarna M/S J.L. Runeberg, M/Aux Inga-Lill, M/S Seasong, medan de låg 
förankrade vid Slottskajen i Helsingfors. Runeberg-workshopen ordnades i år för 
fjärde gången, torsdagen den 12.5.2011. 
 
Planeringen av mässan skedde på basen av material dokumenterat från mässan under 
tidigare år. Dessutom använder jag mig av den teoretiska kunskapen om 
projektarbete, evenemangsplanering och evenemangsutveckling. För att utreda hur 
deltagarna upplevde mässan detta år intervjuades åtta gäster, samtliga utställare och 
uppdragsgivaren. Gästerna intervjuades under mässan med på förhand skrivna frågor, 
åt utställarna skickades en enkät per e-post efter avslutat evenemang och 
uppdragsgivaren fick muntligt utvärdera evenemanget. Dessutom utvärderade jag 
själv mässan och arbetet kring den. 
 
Sammanlagt 17 utställare och 65 besökare deltog i mässan. Fem av de sex personer 
som svarade på enkätfrågorna var nöjda med mässan, gästerna var eniga om att 
utrymmena där evenemanget ordnades var speciellt passande och att mässan som 
helhet var lyckad. Också uppdragsgivaren ansåg att planeringen och utförandet av 
evenemanget var proffessionellt.  
____________________________________________________________ 
Språk:  Svenska 
Nyckelord:  Evenemang, evenemangsplanering, projekthantering, mässa 
____________________________________________________________ 
Förvaras:  Examensarbetet finns tillgängligt i Yrkeshögskolan Novias bibliotek.  
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Tiivistelmä 
Tämän opinnäytetyön tarkoituksena oli järjestää Runeberg-workshop messut Porvoo 
Tours-yrityksen pyynnöstä. Messuilla näytteilleasettajat esittelivät palveliutaan 
kutsuvieraille. Messujen näytteilleasettajat koostuivat PremiumVisit ry-yhdistyksen 
jäsenistä, korkealaatuisista matkailuyrityksistä Itä-Uudeltamaalta ja messujen vieraat 
olivat sihteerejä ja assistenttejä pääkaupunkiseudun eri yrityksistä. Messut 
järjestettiin laivoilla M/S J.L. Runeberg, M/Aux Inga-Lill ja  M/S Seasong Helsingin 
Linnalaiturilla. Runeberg-workshop järjestettiin tänä vuonna neljättä kertaa, torstaina 
12.5.2011. 
 
Messujen suunnittelu tapahtui aikaisempien vuosien materiaalien perusteella. Sen 
lisäksi suunnittelun perustana on käytetty projektityön, tapahtumasuunnittelun ja -
kehittämisen teorioita. Selvittääkseni miten osallistujat kokivat messut tänä vuonna, 
kahdeksan vierasta, kaikki näytteilleasettajat sekä toimeksiantaja haastateltiin. 
Vieraat haastateltiin messujen aikana, näytteilleasettajille lähetettiin sähköpostistse 
kyselyn messujen jälkeen ja toimeksiantaja sai suullisesti arvioida tapahtumaa. Sen 
lisäksi arvostelin itse messut ja niihin liittyvä työsuoritus.  
 
Yhteensä 17 näytteilleasettajaa ja 65 vierasta osallistui messuihin. Viisi kuudesta 
palautekyseylyyn vastanneista henkilöistä olivat tyytyväisiä messuihin, vieraat olivat 
samaa mieltä siitä, että messujen tilat olivat erikoiset ja että messut 
kokonaisuudessan olivat onnistuneet. Myös toimeksiantajan mielestä messujen 
suunnittelu ja toteutus olivat ammattimaisia.  
___________________________________________________________ 
Kieli:   Ruotsi                        
Avainsanat:  Yleisötapahtuma, yleisötapahtuman suunnittelu, projektinhallinta,  
messut 
___________________________________________________________ 
Arkistoidaan:  Opinnäytetyö on saatavilla Yrkeshögskolan Novian kirjastossa.  
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Summary 
The purpose of this bachelor’s thesis was to organize the Runeberg-workshop fair 
according to the wishes of the company Porvoo Tours. At the fair, the exhibitors 
presented their services to the invited guests. The exhibitors consisted of members of 
the association PremiumVisit, which consists of high class tourism companies from 
Itä-Uusimaa, and the guests were secretaries and assistants from different companies 
in Helsinki. The fair was located on board the M/S J.L. Runeberg, M/Aux Inga-Lill, M/S 
Seasong, while the boats were docked by the Linnalaituri quay in Helsinki. Runeberg-
workshop was arranged this year for the fourth time, on Thursday 12th May 2011. 
 
The planning of the fair was done from reports, budgets and a response questionnaire 
made of the fair from earlier years. I have also used the theory of project manage-
ment, event planning and event development. To investigate how the participants 
experienced the fair, I interviewed eight guests, all of the exhibitors and the client. I 
also made a self evaluation of the fair and the work process around it. The guests were 
interviewed during the fair, the exhibitors were sent an evaluation form after the fair 
and the client evaluated the fair orally after the event. 
 
In total, 17 exhibitors and 65 visitors took part in the fair. Five of the six exhibitors who 
answered the questionnaire were pleased with the fair, the guests agreed on that the 
event was arranged in a nice space and that the event as a whole was successful. The 
client also commented that the planning and performance of the fair was 
professional. 
_____________________________________________________________ 
Language:  Swedish                     
Key words:  Event, event planning, project management, fair 
_____________________________________________________________ 
Filed: The bachelor’s thesis is available at the library of Novia University of  
Applied Sciences  
5 
 
 
 
 
 
INNEHÅLLSFÖRTECKNING 
 
1 INLEDNING .........................................................................................................6 
1.1 Syfte och metod ..............................................................................................7 
1.2 Uppdragsgivare Porvoo Tours .........................................................................7 
2 PROJEKT OCH EVENEMANG ...........................................................................8 
2.1 Evenemang ................................................................................................... 10 
2.2 Runeberg workshop....................................................................................... 11 
3 PLANERINGSFASEN ........................................................................................ 13 
3.1 Målsättning och målgrupp ............................................................................. 16 
3.2 Tidpunkt och plats ......................................................................................... 18 
3.3 Budget........................................................................................................... 22 
3.4 Mat och dryck ............................................................................................... 24 
3.5 Kommunikation och marknadsföring ............................................................. 26 
3.6 Riskhantering ................................................................................................ 28 
3.7 Arbetsscheman .............................................................................................. 30 
4 GENOMFÖRANDET ......................................................................................... 33 
5 UTVÄRDERING ................................................................................................ 36 
5.1 Planeringsarbetet ........................................................................................... 38 
5.2 Utförandet ..................................................................................................... 39 
5.3 Deltagarna ..................................................................................................... 43 
5.4 Uppdragsgivarens utvärdering ....................................................................... 46 
5.5 Självutvärdering ............................................................................................ 47 
6 SAMMANFATTNING ....................................................................................... 49 
KÄLLFÖRTECKNING .............................................................................................. 51 
BILAGOR ................................................................................................................... 53 
6 
 
 
 
 
 
1 INLEDNING 
Turismen i Finland har under de senaste åren ökat stadigt och de utländska resenärernas 
antal har ökat med 9 % mellan åren 2009 och år 2010. Främst är det frågan om turister 
från vårt östra grannland Ryssland, som utgjorde 40 % av den totala mängden utländska 
resenärer år 2010 (Gränsintervjuundersökning 2010, Statistikcentralen). Det ökade 
antalet turister medför också ett ökat behov av tjänster såsom hotell, restauranger och 
programtjänster. 
Turismen i Östra Nyland är en av regionens viktigaste sektorer och en utveckling av 
tjänsterna pågår hela tiden. I regionen har man redan i flera år satsat på att utveckla 
turismen och samarbetet mellan turismföretagen. Olika utvecklingsprogram erbjuder 
företag i Östra Nyland redskap för tillväxt och utveckling. Dessutom finns det bolag 
som ger råd och hjälper till med projektfinansiering för företag i turismbranschen 
(Posintra, utvecklingsbolaget).  
Detta examensarbete handlar om mässan Runeberg-workshop, som är ett exempel på 
samarbete mellan turismföretag i Östra Nyland. Mässan är ett evenemang där de turism-
företag som hör till föreningen PremiumVisit, har möjlighet att tillsammans marknads-
föra sina tjänster och utveckla sin verksamhet. Uppdragsgivare för evenemanget är 
företaget Porvoo Tours. Intresset för examensarbetet började genom att jag gjorde min 
praktik för företaget Porvoo Tours våren 2010. När jag sedan skulle påbörja mitt 
examensarbete, tog jag kontakt med företagets verkställande direktör Birgitta Palmqvist 
som hade en färdig uppgift för mig att utföra. 
Företag använder ofta mässor och andra evenemang för att utveckla sin verksamhet. Då 
man ordnar ett evenemang är det viktigt att man känner till teorier gällande projekt-
hantering, evenemangsplanering och evenemangsutveckling. Dessa teorier behandlas 
därför i kapitel 2 och 3. I kapitel 3, 4 och 5 diskuteras utvecklandet av Runeberg-
workshop och i kapitel 6 sammanfattas de centrala slutsatserna. 
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1.1 Syfte och metod 
Syftet med mitt examensarbete är att arrangera och utveckla en mässa där turismföretag 
från föreningen PremiumVisit har möjlighet att presentera sina tjänster och produkter 
för inbjudna assistenter och sekreterare från olika företag i huvudstadsregionen. 
För att förstå och på bästa sätt nå mitt syfte ska jag läsa mig in på ämnen mässa, evene-
mang och evenemangsplanering. Övriga ämnen som jag under arbetets gång studerar är 
projektarbete, budgetering samt forskningsmetodik i kvalitativ intervjuteknik. Teorin 
kommer sedan att utgöra grunden för både den praktiska mässan men också examens-
arbetet som text. Annat material som jag kommer att använda mig av är rapporter och 
infoblad från planeringen av mässan under tidigare år. Dessutom kommer jag att 
diskutera och samarbeta med uppdragsgivaren, som har ordnat evenemanget de tre 
tidigare åren. 
Andra undersökningsmetoder jag kommer att använda mig av är intervjuer av gästerna 
på mässan, en kundenkät skickad till utställarna efter mässan samt intervju av 
uppdragsgivaren. Genom dessa undersökningar får jag ta del av gästernas personliga 
åsikter om evenemanget, utställarnas åsikter om planeringen och mässan samt åsikter 
om arbetsprocessen och slutresultatet av uppdragsgivaren. I självutvärderingen analy-
serar jag vilka delar av evenemanget var bra och vilka kunde utvecklas till nästa 
evenemang. Utvärderingarna reflekterar hur bra jag har lyckats med mitt syfte och 
svaren kan användas för att utveckla evenemanget i framtiden. 
1.2 Uppdragsgivare Porvoo Tours 
Porvoo Tours är en resebyrå och researrangör som erbjuder grupper färdiga och 
skräddarsydda program och resor främst i Borgånejden och Östra Nyland, men också i 
hemlandet och de baltiska länderna. Målet med Porvoo Tours’ verksamhet är att höja 
turismtjänsternas kvalitet i regionen. (Porvoo Tours) Porvoo Tours har ordnat 
Runeberg-workshopen tre gånger tidigare och företagets verkställande direktör Birgitta 
Palmqvist har fungerat som projektansvarig. I år har uppdragsgivaren gett över 
projektansvaret åt mig, men fungerar ändå som stödperson under utvecklingens och 
planeringens gång. 
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PremiumVisit rf är en förening som grundades år 2000 som ett EU turismprojekt i Östra 
Nyland och är idag ett nätverk av ca 30 högklassiga företag från Östra Nyland. Målet 
med PremimVisit är att främja samarbetet mellan medlemmarna, förbättra de allmänna 
villkoren för branschen, ordna gemensam marknadsföring, utbildningar och seminarier 
samt produktutveckling (PremiumVisit). Största delen av medlemmarna är redan med i 
officiella kvalitetsprogram såsom Laatu1000 (Kvalitet Tusen) och Maakunnan Parhaat. 
(Yhteistyökumppanit, PremiumVisit-yritykset) 
2 PROJEKT OCH EVENEMANG 
Ett projekt är en uppgift av engångskaraktär som har begränsad tid, omfattning och 
resurser, som har ett klart mål och en tillfällig arbetsgrupp som arbetar med uppgiften. 
(Eklund, 2009, 18 och Sarlöv-Kullberg & Werne, 2001, 10) Enligt Sarlöv-Kullberg och 
Werne (2001, 17) finns det två huvudtyper av projekt; utredningsprojekt och 
genomförandeprojekt. Utredningsprojekt innebär ett projekt var man undersöker ett 
problem, funderar ut lösningar till det och skriver en sammanfattning av uppgiften. 
Genomförandeprojekt däremot innehåller ett genomförande var resultatet alltid är någon 
praktisk produkt. Kauhanen, Juurakko & Kauhanen (2002, 24) räknar i sin teori också 
upp de tidigare nämnda faktorerna för projekt men tillägger att projekt ofta innehåller 
flera olika delar, att projektet är unikt alla andra och att projekt alltid innehåller många 
risker och stor osäkerhet. 
Projektet består av åtta delar: preliminärt val, grundande, förundersökning, planering, 
möjlighet till förverkligande, utredning av riskerna, förverkligande, avslutande och 
utvärdering. I projektets första del görs en SWOT-analys dvs. utredning av projektets 
styrkor, svagheter, möjligheter, hot, för att klargöra om projektet överhuvudtaget går att 
utföra. Därefter grundas projeketet och projektets ledningsgrupp samt projektledare 
utses. I förundersökningen utreds vilka samarbetspartners kan behövas eller finns 
tillgängliga och om det ordnas liknande projekt samtidigt. Efter förundersökningen görs 
ett beslut om att fortsätta projektet eller att avsluta det. Därefter planeras projektet, 
riskerna utreds, förverkligande samt en slutrapport skrivs åt ledningen efter avslutat 
projekt. Som sista del utvärderas projektet. (Kauhanen, m.fl., 2002, 26-30) 
Sarlöv-Kullberg och Werne (2001, 10) beskriver projektets etapper som idé eller 
huvudsyfte, mål, planering hur man ska nå målet, genomförande av arbetsuppgifterna 
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samt utvärdering av resultatet och bedömning av vilka nyttiga erfarenheter som 
projektgruppen lärt sig. 
Till varje projekt hör en grundare och en projektchef samt i större projekt också en 
ledningsgrupp. Grundare gör beslutet om att starta, avbryta och avsluta projektet, utser 
en projektchef och en ledningsgrupp samt fungerar som projektets finansiär. Till 
projektchefens uppgifter hör att planera, utföra och avsluta projektet, rapportera åt 
ledningsgruppen om projektets utveckling, skriva projektplanen med projektpersonalen, 
leda arbetet, avsluta projektet samt skriva en slutrapport. (Kauhanen, m.fl., 2002, 31-33) 
Eklund (2009, 86) beskriver projektledarens uppgifter som att fördela arbetet, 
kommunicera, rapportera, planera, kontrollera och styra samt ta de stora besluten. Den 
sistnämnda uppgiften innehåller bl.a. att sköta ekonomin, ordna utrymmen och allt som 
behövs i utrymmet, sköta kontakten till alla inblandade samt utbilda personalen. 
En projektorganisation bildas för att effektivera arbetet, minska stress för evenemangs-
planeraren och skapa ett bättre evenemang. Organisationen skapas genom att först 
analysera hurdant evenemang det är frågan om och vilka uppgifter som evenemanget 
består av. Uppgifterna identifieras och får ett områdesnamn, varefter man beskriver 
ansvaret för varje område och lägger ihop de områden som kan höra ihop under arbetet. 
Varje område får var sin ansvarig som lägger upp mål för det egna området. (Olsson & 
Frödin, 2009, 93) Projekets ledningsgrupp besluter om projektets tidsplan, projektets 
innehåll samt ekonomiska mål. De följer med utvecklingen av projektet, avslutar det 
och godkänner slutrapporten. I de fall där projektet har en ledningsgrupp, utser denna 
också projektledaren. (Kauhanen, m.fl., 2002, 31-33) 
Projektorganisationerna eller ledningsgrupperna kan bestå av en färdig grupp, t.ex. ett 
företags egen ledningsgrupp eller en grupp blandad med både medlemmar från 
ledningsgruppen och experter från olika avdelningar. (Kauhanen, m.fl., 2002, 31) I 
andra fall kan ledningsgruppen helt bestå av experter från olika avdelningar, vilket ger 
bred kunskap och olika synvinklar i projektet. (Eklund, 2009, 20) 
Projekthanteringen innehåller fyra faser; definitions-, planerings-, utförande- och 
utvärderingsfasen. Definitionsfasen ska svara på frågan Vad? och består av två olika 
former av analys, nämligen behovsanalys och projektdefinition. I behovsanalysen tar 
man reda på vad som ska uppnås med projektet samt vad som behövs för att uppnå 
10 
 
 
 
 
 
målet med projektet. I projektdefinitionen utreds projektets olika resurser, tider, förut-
sättningar och arbetsform och dessa ger grunden för vad projektledningen eller -gruppen 
kan erbjuda kunden. (Eklund, 2009, 101) De övriga projekthanteringsfaserna presen-
teras i korthet under varje rubrik med samma namn. 
2.1 Evenemang 
Olsson & Frödin (2009, 59) drar paralleller mellan projekt och evenemang och 
beskriver idéfasen som den första uppgiften i evenemangsplaneringen, där planeraren 
funderar ut vad han vill göra. Denna dröm eller idé kommer sedan att driva arbetet 
framåt. Efter val av idé kommer som andra fas att göra beslutet att fullfölja idén. Målet 
med evenemang är att underhålla, skapa minnesvärda upplevelser och positiva känslor 
som gästen för med sig samt skapa nya relationer och framtidstro. Aktörerna i ett 
evenemang är oftast personal, gäster, kunder, sponsorer och samarbetspartners. (Olsson 
& Frödin, 2009, 38) 
För att ett evenemang ska lyckas har Olsson & Frödin (2009, 51) räknat upp tio punkter 
som evenemangsplaneraren bör lägga extra märke till. Dessa är: en god stämning, 
mycket folk, innehåll, koncept och utformning dvs. en röd tråd i programmet, att hålla 
tider samt rätt information som att dela ut programblad åt gästerna och meddela under 
evenemanget ifall det kommer förändringar i tidsplanen. De fem resterande punkterna 
är tryggt och säkert, service, omväxling förnöjer, flyt samt upplevelse och känsla. 
Tryggt och säkert betyder främst att kunderna kan känna sig säkra på evenemanget och 
att de är medvetna om att evenemangsplaneraren har funderat på alla eventuella risker 
och hur de ska lösas, service innehåller mat, dryck och toaletter och omväxling betyder 
att det finns olika sorts program på evenemanget, då alla tycker om olika saker. Flyt 
betyder att det är bra tempo i programmet och upplevelse och känsla är att 
evenemangsplaneraren överträffar gästernas förväntningar samt skapar en positiv känsla 
för gästerna så att de berättar vidare om evenemanget för sina bekanta. 
Ett exempel på evenemang är mässor. En mässa är ett vanligt möte där utställare och 
deltagare träffas för att eventuellt utveckla ett framtida samarbete. Utställaren är den 
person som säljer sina produkter eller sin service och deltagarna är köparna av tjäns-
terna eller produkterna. Mässan uppkom ursprungligen då jordbrukare hämtade sina 
varor in till städerna för att träffa potentiella kunder. Endel mässor ordnas årligen, 
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medan andra ordnas mer sällan och målet med mässor är att möjliggöra en direktkontakt 
mellan kunden och försäljaren. Mässor som dessa är t.ex. båtmässor och resemässor. 
Många evenemangsplanerare arrangerar dessutom sidoprogram för att locka flera 
kunder till mässan t.ex. utbildnings- eller underhållningsprogram, måltidsprogram eller 
kändistalare. (Fenich, 2005, 148-149, 153) 
Enligt Vallo & Häyrinen (2008, 79) finns det två olika sorters mässor, yrkesmässor och 
publikmässor. Yrkesmässorna är avsedda för inbjudna gäster från speciella yrkes-
grupper medan publikmässorna är öppna för allmänheten. Många mässor har också valt 
att kombinera dessa två grupper genom att först några dagar ha öppet endast för 
yrkesmänniskorna och sedan öppna mässan för allmänheten. 
För att en mässa fysiskt ska kunna ordnas behövs flera aktörer och faktorer, bl.a. ett 
eller flera företag eller en organisation som ordnar evenemanget, utställare eller säljare, 
gäster eller köpare, serviceleverantörer och utrymmen för själva mässan. Om mässan är 
ett flerdagarsevenemang kan det dessutom behövas övernattning och underhållning för 
både mässbesökarna och utställarna. Företaget eller organisationen planerar och utför 
mässan samt marknadsför den för både säljare och köpare. (Fenich, 2005, 151) 
Mässor har utvecklats från att vara endast ett försäljningstillfälle var direktkontakt 
mellan säljaren och köparen skapas, till att vara ett evenemang och en träffpunkt både 
för utställare och besökare. För utställare kostar en mässa mycket tid och pengar, vilket 
är orsaken till att evenemangsplaneraren bör ha ett klart mål för sin egen mässa för att 
utställarna ska ta sig tid att komma och representera sina företag. Kunderna däremot 
kommer av egen vilja till mässan och för att de ska trivas krävs det att de behandlas och 
serveras på bästa tänkbara sätt. (Vallo & Häyrinen, 2008, 80) 
2.2 Runeberg workshop 
Mässan Runeberg-workshop ordnades i år torsdagen den 12.5.2011 kl. 10.30 – 16.00 
vid Slottskajen i Helsingfors ombord på båtarna M/S J.L. Runeberg (i fortsättningen 
J.L. Runeberg), M/Aux Inga-Lill (i fortsättningen Inga-Lill) och M/S Seasong (i 
fortsättningen Seasong), som ligger förankrade sida vid sida vid Salutorget i 
Helsingfors. Namnet Runeberg-workshop kommer från att mässan sedan första gången 
har ordnas ombord på kryssningsfartyget J.L. Runeberg. Mässan arrangeras alltid på 
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våren, dagen innan fartygets första reguljärkryssning, då den är städad, sjösatt och klar 
för avfärd. Då rederiet J.L. Runeberg också är medlem i Premium Visit, har de också 
fina möjligheter att presentera sitt fartyg på samma gång. 
Runeberg-workshopen var ett genomförandeprojekt var den konkreta produkten är 
mässan. Workshopen kan definieras som ett projekt, då det bl.a. tidsmässigt och resurs-
mässigt har begränsningar samt att det har ett klart mål. (Sarlöv-Kullberg & Werne, 
2001, 10) Grundaren för Workshopen var företaget Porvoo Tours och speciellt deras 
verkställande direktör Birgitta Palmqvist. Hon hade ordnat mässan tre gånger tidigare, 
vid samma kaj som evenemanget ordnades detta år. Som projektchef fungerade i år jag 
själv och eftersom evenemanget var småskaligt, behövdes ingen ledningsgrupp. 
Huvudsyftet med mässan var att ordna en mässa var PremiumVisit- företagen fick ställa 
ut sina tjänster och produkter och inbjudna gäster fick delta i mässan och ta del av 
utställarnas produkter och tjänster. Målet var att bjuda in utställarna och gästerna, 
planera utrymmet för mässan och se till att alla gästerna har utställningsutrymme samt 
planera mat och dryck åt gästerna. Eklund (2009, 101) presenterar projektets fyra fasen 
var den första analyserar behovet på projektet och en projektdefinition. Behovet var det 
tidigare nämnda målet att ordna en mässa för utställare och gäster och för att nå detta 
mål behövdes information om mässan från tidigare år och teoretisk kunskap om att 
ordna evenemang. Projektdefinitionen av detta evenemang innehöll en budget på 2200 
€, arbetstid för arbetet fanns från den första träffen med uppdragsgivaren den 25.2 till 
mässans datum den 12.5 och arbetsformen var en projektchef som utförde största delen 
av planerings-, genomförande- och utvärderingsarbetet med stöd av uppdragsgivaren 
och mässans grundare. 
För att locka gäster till evenemanget bjöds det på mat och dryck åt gästerna och 
utställarna hade möjlighet att köpa mat under dagens gång. Gästerna hade dessutom 
möjlighet att vinna olika priser som de arrangerande företagen donerade, då de vid 
ombordstigningen blev utdelade en lotteriblankett (bilaga 1) var de skulle samla 
underskrifter från alla företag för att få delta. 
Mässan ordnades detta år för fjärde gången. Då evenemanget har ordnats tidigare, hade 
jag möjlighet att använda det material som skapats till mässan åren 2007 och 2009. 
Materialet bestod av informationsblad till utställarna, inbjudan till gästerna, 
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bordsplacering, lotterivinsterna, fakturor, budgeter, redovisningar, rapporter, modell för 
lotteriblanketten samt en responsförfrågan. Utgående från svaren i responsförfrågan 
valde jag att detta år utveckla besökstiderna, så att den skulle passa både utställarna och 
gästerna bättre. De nya besökstiderna skulle locka flera deltagare samt göra mässan till 
en bättre helhet. 
Jag valde också att utveckla marknadsföringen för mässan detta år genom att skicka ut 
en pressrelease till dagstidningar och bjuda in reportrar att delta i mässan som gäster. 
Målet med marknadsföringen var att sprida informationen om mässan samt att ge en 
större publicitet åt både mässan och utställarna. Jag koncentrerade mig också på att 
skapa ett bra informationsflöde till utställarna och ha en regelbunden kontakt med dem. 
Orsaken till detta var att jag ville att utställarna skulle känna sig som en del av mässan 
samt att de kunde känna att de kunde ta kontakt med mig om de undrade över något 
gällande mässan. 
3 PLANERINGSFASEN 
Planeringsfasen i ett projekt har som uppgift att svara på nyckelfrågan Hur? I detta 
skede utreds alltså vilka projektets delproblem är, hur man ska lösa dem och i vilken 
ordning de måste lösas för att projektet ska bli lyckat. Det görs också en detaljerad 
planering, ur vilken det framkommer vem i gruppen ansvarar för de olika uppgifterna 
och hur uppgifterna hänger ihop sinsemellan. (Eklund, 2009, 101-102) I detta fall är 
projektet att ordna ett evenemang, vilket betyder att faktorer såsom evenemangs-
utrymme, tidpunkt, budget, lov och servering ska planeras noggrant (Vallo & Häyrinen, 
2008, 131-142). Förutom de tidigare nämnda faktorerna tillägger Allen (2000, 8-10) 
också planeringsfaktorer såsom gästen, underhållning, personal och riskhantering. 
Då en person besluter sig för att planera och ordna ett evenemang, krävs det först att 
personen tar reda på om evenemanget överhuvudtaget går att utföra. Detta görs genom 
att ta reda på hur stort evenemang det är frågan om och hur stor budget som finns att 
använda. Härefter krävs en lista på preliminära utgifter på inbjudningar, hyrning av 
festutrymme samt mat och dryck. Dessa kostnader utgör grunden för budgeten och ifall 
de preliminära kostnaderna överstiger budgeten bör planeraren utreda vilken möjlighet 
det finns till sponsorering. Efter planeraren har konstaterat att evenemanget ekonomiskt 
går att utföra, behövs en klar målsättning för evenemanget. Målsättningen skrivs upp 
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svart på vitt och finns synligt under hela planeringsprocessen, för att alla deltagare ska 
komma ihåg vad de i sitt arbete strävar efter. (Allen, 2000, 2-4) Målsättningen av ett 
evenemang diskuteras mera utförligt i kapitel 3.1. 
Efter en fastställd målsättning fortsätter arbetet med att utse en evenemangskommitté, 
göra en tidsplan, budgetering och betalningsplan av evenemanget. I detta skede av 
planeringsprocessen bestäms typen av evenemang utgående från målsättningen och 
vilken målgrupp evenemanget riktar sig till. När de grundläggande faktorerna för 
evenemanget har beslutats om kan planeraren lättare bestämma sig för hurdan hjälp 
behövs och i vilket skede denna skall tas in i planerings- eller utförandeprocessen. 
(Allen, 2000, 8-16) 
Olsson & Frödin (2009, 60) förklarar att planeringsfasen innehåller planeringen av det 
som ska göras före, under och efter evenemanget. Här arbetar planeraren med uppgifter 
som att ringa telefonsamtal, skaffa pengar, skriva budget, motivera funktionärer samt 
boka teknik och utrustning. Denna fas i att organisera ett evenemang är den viktigaste 
för att hela evenemanget ska lyckas och för att lyckas bra gäller det att börja arbeta med 
evenemaget i god tid. Det är också viktigt att jobba regelbundet med evenemangs-
planeringen, för att undvika stress och att det uppstår misstag i utförandefasen. 
För att underlätta arbetet i planeringsprocessen kan evenemangsplaneraren utreda och 
skriva upp vilka alla uppgifter som ska göras för att evenemanget ska lyckas samt vad 
ska göras, när det ska göras och vem är ansvarig för vilken uppgift. Dessa ska sedan 
sorteras i tidsordning och listan förändras i och med förändringar i den ursprungliga 
planen. (Olsson & Frödin, 2009, 61) Allen (2000, 20-22) beskriver samma lista med 
uppgifter i sin teori och kallar den för funktionsschema. Genom att vara noggrann med 
detta schema förhindrar planeraren att överraskningar uppstår. Funktionsschemat delas 
ut åt alla inblandade parterna då evenemanget är fastställt, för att hålla alla inblandade 
parter uppdaterade för hur evenemanget utvecklas. För att tillämpa funktionsschemat 
kan evenemangsplaneraren ordna ett möte några dagar före evenemanget, där alla parter 
diskuterar och är överens angående sina arbetsroller och -uppgifter.  
Tidsplanering är en av de faktorer som Allen (2000, 10) anser vara viktigast med tanke 
på ett lyckat evenemang, då planeraren måste använda sin tid på rätt sätt för att kunna 
utföra alla uppgifter inför evenemanget i tid. Tidsplaneringen innehåller de uppgifter 
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som ska utföras för att evenemanget ska lyckas samt deadlinesen för uppgifterna i 
skriftlig form. För att använda tidsramen på rätt sätt ska man börja från slutet dvs. skriva 
ut datumet för själva evenemanget i tidsaxeln och sedan skriva in deadlines för olika 
deluppgifter i planeringen. Det är viktigt att utvärdera vilka uppgifter som behöver mera 
tid och energi att utföra och placera dem in på tidsaxeln så att uppgiften hinner slutföras 
med god tidsmarginal. 
Budgetering hör till de centrala delarna i planeringsarbetet, då evenemang inte kan 
ordnas utan en budget. Första delen i budgeteringen är att skriva upp den totala 
budgeten inklusive den egna budgeten och sponsoreringen. Därefter kan evenemangs-
planeraren fylla i ett kostnadsschema med summor som tillkommer i de olika delarna av 
planerings- och utförandeprocessen. Summorna kan skrivas in efter att evenemanget har 
framskridit något och vissa kontrakt har gjorts, till exempel gällande hyrandet av 
festlokal eller catering. Kostnadsschemat ska uppdateras med jämna mellanrum för att 
planeraren hela tiden ska vara medveten om vilken den ekonomiska situationen är och 
för att ha möjlighet att upptäcka eventuella överraskningar i budgeten. Det sista skedet i 
planeringen är att ta reda på när räkningarna för evenemanget ska betalas, till exempel 
för catering eller hyra för evenemangsutrymmet. Dessa måste vara under kontroll för att 
man ska kunna göra förändringar i betalningstiden eller betala räkningarna i tid. (Allen, 
2000, 14-16) 
De olika skeden i evenemangsplanering som Allen förklarar (2000, 2-22) kan i projekt-
sammanhang kallas för en projektplan. Projektplanen innehåller information om 
projektets bakgrund, målformulering, metod eller detaljerade arbetsuppgifter, tidsplan 
och projektorganisation. Tidsplanen är väldigt utförligt skriven och innehåller en 
utredning på projektets alla delar, fördelningen av arbete samt överblick över alla 
aktiviteter. I varje projekt utarbetas en projektplan som sedan delas ut åt alla inblandade 
parter samt åt uppdragsgivaren. (Sarlöv-Kullberg & Werne, 2001, 59) 
Att leda ett evenemang kräver en god organisationsförmåga, att planeraren är noga med 
detaljer och hela tiden håller koll på att evenemanget utvecklas i rätt riktning. För att 
kunna hålla reda på dessa faktorer kan evenemangsplaneraren använda sig av olika 
scheman, t.ex. det tidigare nämnda kostnadsschemat eller funktionsschemat. (Allen, 
2000, 17-18) Ett annat schema som kan användas är Ganttschemat och här kan 
evenemangsplaneraren följa med hur evenemanget utvecklas. Schemat går hand i hand 
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med PERTschemat (Program Evaluation Review Technique), som är ett nätverks-
diagram som beskriver ordningen på uppgifter som ska utföras. Ganttschemat utvecklar 
tidsaxeln för uppgifterna presenterade i PERTschemat. Ett färdigt Ganttschema 
innehåller både den planerade och den faktiska utvecklingen och efter avslutat 
evenemang kan man ur ganttshemat se hur bra den planerade tidsplanen egentligen höll. 
(Eklund, 2009, 134, 138) 
3.1 Målsättning och målgrupp 
I planeringen av ett evenemang eller arrangemang är det viktigt att utreda och skapa ett 
syfte som leder planeringen framåt. Syftet ska presenteras åt alla som är delaktiga i 
evenemangsplaneringen och dessutom kan var och en göra och skriva upp sina 
personliga syften. (Olsson & Frödin, 2009, 76) 
För att nå syftet behövs målsättningar, dvs. konkreta idéer som skapar riktningen för 
arbetet. För att använda målsättningen på bästa sätt kan evenemangsplaneraren 
tillsammans med de övriga inblandade göra upp ett målprogram. Målprogrammet inne-
håller fyra olika mål; en gemensam vision, gemensamma mål, mål för varje organi-
sationsområde och personliga mål. Visionen ska vara stor och finnas på lång sikt men 
den ska också vara klar, enkel och tydlig för att kunna uppmuntra till arbetet och 
gemensamma målen ska vara konkreta och tydliga samt enkla att mäta. De mindre 
organisationsområden ska utveckla mål som driver det egna området framåt och de 
personliga målen är till för att driva individen att arbeta mot de gemensamma målen. 
(Olsson & Frödin, 2009, 76) 
Sarlöv-Kullberg & Werne (2001, 45) beskriver målet som följande: ”Mål tvingar oss att 
tänka framåt och beskriver vart vi är på väg”. För att målet ska kunna följas och uppnås 
krävs det att målsättningen är realistisk, att den bestämmer om hur lång tid det får räcka 
att nå målet, är förenlig och drar åt samma håll samt tydlig och mätbar. I olika projekt 
kan man dessutom lägga upp delmål, vilka man når genom uppdelade arbetsuppgifter 
under projektets gång. Vallo & Häyrinen (2008, 80-81) betonar att ett klart mål för 
mässan också lockar utställaren. Målen med mässan kan vara ett eller flera av följande; 
skaffa nya kontakter, utveckla en bättre kontakt med gamla kunder, öka företagets 
försäljning, få in nya beställningar, lansera en ny produkt, testa nya marknader, öka 
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kundernas kunskap om företaget, göra organisationen mera känd eller förbättra 
projektorganisationens image. 
Fenich (2005, 151) poängterar att rätt målgrupp på mässan ger möjlighet till en så god 
ekonomisk framgång som möjligt för utställaren. Vilken typ av gäster som ska bjudas in 
bestäms på basen av vilka människor behövs på mässan för att nå de utsatta målen för 
evenemanget. En annan fråga som uppstår är om det finns möjlighet att blanda ihop 
flera målgrupper på samma mässa. Mängden inbjudna gäster påverkas i sin tur av hur 
många människor det ryms i mässutrymmet, om mässan kräver att gästerna ska 
övernatta och hur mycket utrymme mat- och dryckserveringen kräver dvs. bord- eller 
buffetservering. (Allen, 2005, 149-150) 
För att gästerna ska känna sig välkomna, måste de välkomnas på ett för evenemanget 
passande sätt. Program- eller informationsblad eller en karta över sittordningen kan 
delas ut till gästerna vid ankomst, för att de ska känna att de har lite kunskap om 
evenemanget. Genom att göra en gästprofil före evenemanget kan planeraren bättre 
förstå sig på gästen och planera flera av evenemangets skeden så att de passar gästerna 
bättre. I profilen ingår åldern på gästerna, om gästerna eventuellt deltar i evenemanget 
ensamma eller i par, om de är företagssponsorer eller tonåringar och hur kunderna 
anländer till evenemanget. (Allen, 2000, 122, 151) 
När evenemangets målgrupp är bestämd är det inbjudningarna som ska skrivas och 
skickas ut. I inbjudan är det viktigt att datumet för anmälningens deadline klart framgår, 
för att gästen lätt blir medveten om sista möjliga datum att anmäla sig och för att 
evenemangsplaneraren har ett datum då en mera exakt budget kan räknas ut. Om 
inbjudan skickas ut per post, är det viktigt att vara medveten om priset på postmärken 
och tidsramar för första klass brev för att försäkra sig om att breven kommer fram i tid. 
(Allen, 2000, 152) 
Målsättningen med Runeberg-workshopen är att arrangera en mässa där föreningen 
PremiumVisits medlemmar har möjlighet att delta som utställare på en mässa och 
presentera sina produkter och tjänster för inbjudna gäster. Bakgrunden till målsättningen 
finns i PremiumVisits rf:s målsättning, som bl.a. går ut på att ordna gemensam 
marknadsföring för dess medlemmar (PremiumVisit.)  
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Gästerna på Runeberg Workshopen bestod av sekreterare och assistenter från olika 
företag runtom i Östra Nyland och huvudstadsregionen. Tidigare år har gästerna främst 
bestått av representanter från olika ministerier (Runeberg-workshop info 2009) samt 
sekreterare från företag som bl.a. Volvo, Suomen Posti, HUS, Nordea och VTT 
(Runeberg-workshop info 2007). Gästerna kunde sedan boka utställarnas tjänster både 
för jobbens och för egen del. Målsättningen för deltagarantalet var att totalt 160-200 
gäster skulle delta i mässan (Bilaga 2, pressmeddelande.) och för att nå detta 
deltagarantal skickades inbjudan ut år 650 personer. Gästerna bjöds in till Runeberg-
mässan via inbjudningsprogrammet Lyyti via nätet. Detta program möjliggjorde att jag 
lätt kunde följa med hur många har anmält sig, vilka företag de arbetade för och ifall de 
hade några specialdieter. På inbjudan framgick det också med tjocka bokstäver när det 
sista anmälningsdatumet var. 
3.2 Tidpunkt och plats 
Då evenemangsplaneraren har beslutat om att utföra evenemanget är nästa steg att 
bestämma tidpunkten för evenemenaget. Valet av datum är en krävande uppgift, då 
målet är att så många människor som möjligt från målgruppen har tid och möjlighet att 
delta. Dessutom är det bra att fundera på om det är låg- eller högsäsong, vilka olika 
väder det kan vara och vilka andra evenemang händer på samma dag. (Allen, 2000, 24) 
Allen (2000, 25) bestämmer i sin teori datumet för evenemanget genom att börja med 
att fundera ut vilken tid på året passar bäst för det specifika evenemanget. I detta skede 
är det viktigt att kontrollera vilka lokala eller internationella helger som kan vara i 
vägen för evenemanget. Andra stora evenemang som ordnas årligen får heller inte 
krocka med detta evenemang. Vallo och Häyrinen (2008, 137) stöder Allens teori om att 
vara noga med att se till att evenemanget inte krockar med andra evenemang och att 
valet av tidpunkt reglerar hur många människor som har tid och möjlighet att delta i 
evenemanget. Dessutom poängterar de att företagens verksamhetsår också bör tas i 
beaktande då början av året ofta är lugnt då arbetarna han kommit tillbaka på arbete 
efter jul och nyår medan arbetarna tar ut sina vinterledigheter på våren. Maj är också en 
bra månad att ordna ett evenemang, förutom det sista veckoslutet då skolorna har 
avslutning. 
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Faktorer som påverkar vilken tid på dagen och vilken dag i veckan evenemanget ska 
ordnas på är hurdan sorts evenemang det är frågan om och vilken målgruppen är. Då 
evenemanget riktas till företag är det viktigt att kontrollera att de företag som man 
önskar att delta har möjlighet till detta. Om evenemanget är riktat till par, är det viktigt 
att också gästernas avecer har möjlighet att delta. (Allen, 2000, 28-29) Helst ska 
tillställningar med avec-bjudningar ordnas på fritiden som t.ex. sommarlov och 
veckoslut, eftersom båda parterna då har störst möjlighet att delta. (Vallo & Häyrinen, 
2008, 137)  
Vallo och Häyrinen (2008, 137) anser att evenemanget ska ordnas i början eller slutet av 
veckan, men ändå inte på måndag morgon eller fredag eftermiddag. Av dessa två 
alternativ kunde tidiga morgnar ändå fungera bättre, då arbetet på eftermiddagen kan av 
olika orsaker bli stressigt. Fredagar under sena våren eller sommaren rekommenderas 
inte, då arbetarna ofta har planer för veckosluten. Allen (2000, 29) påpekar att vilken 
dag på veckan evenemnanget ska ordnas på beror mycket på typen av evenemang. Till 
exempel företagsevenemang och speciella evenemang passar ofta bäst att ordnas i 
mitten av veckan eller på lördag kväll. För att kunna välja vilken tid på dagen 
evenemanget ska ordnas, behöver evenemangsplaneraren veta varifrån gästerna 
kommer, om de kommer direkt från arbetet och om de eventuellt kan hamna i 
rusningstrafik. 
Ett evenemang kan ordnas i vilka utrymmen som helst, i allt från hotell till mindre 
butiker och tennisbanor. Huvudsaken med utrymmet är ändå att det är lättillgängligt för 
gästen. Vid val av utrymme kan evenemangsplaneraren underlätta sitt arbete, t.ex. om 
evenemanget ordnas i en restaurang kan mat och dryck tillredas på plats och inget 
utomstående cateringföretag behövs bokas. Då en restaurang fungerar som evene-
mangets utrymme krävs det att planeraren och restaurangen tillsammans har beslutat om 
t.ex. öppethållstider och att planeraren tar reda på om restaurangen har andra 
evenemang på samma dag som bör tas i beaktande. (Allen, 2000, 39, 41)  
Ett evenemang ska ordnas i ett utrymme som passar typ av evenemang och deltagare 
bäst. För att locka flera deltagare kan evenemanget ordnas i ett nytt utrymme eller på ett 
ställe som gästerna annars inte skulle ha möjlighet att besöka. Att ordna ett evenemang 
på ett helt nytt ställe ger dock stora utmaningar för evenemangsplaneraren, då t.ex. 
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evenemanget ska ordnas i en helt ny restaurang och öppningen av en resturang försenas 
eller stället inte har anlitat tillräckligt med personal. (Vallo & Häyrinen, 2008, 131, 134) 
Olsson & Frödin (2009, 91) uppmanar i sin teori evenemangsplaneraren att prova på 
och besöka flera olika evenemangsutrymmen före han bestämmer sig för vilket han vill 
hyra. Faktorer som planeraren kan fundera på då han besöker och ska bestämma sig för 
ett utrymme är storleken, tekniken, transport till evenemanget, hyra, grannar och risker. 
Utrymmet får inte vara för stort för mängden gäster, då verkar det som om evenemanget 
har glest med gäster även om många deltar. Vad gäller angående tekniken är det bättre 
att det finns färdig teknik såsom kök, scen och el, för att underlätta planeringsarbetet. 
Omkringliggande grannar är det viktigt att hålla nöjda och glada genom att informera 
om evenemanget och risker med utrymmet såsom förstörelse eller stöld ska funderas 
över och hittas på alternativa lösningar på före evenemanget. 
Återkommande mässor kan ordnas både på samma ställe som tidigare år eller i ett nytt 
utrymme för varje år. Mässor som ordnas på samma ställe gör det för att evenemangs-
planeraren får hyra utrymmet till ett bra pris och för att utrymmena har ett bra läge. De 
mässor som har olika utrymmen varje år har som mål att locka nya kunder till sin 
mässa. (Fenich, 2005, 155) Vallo och Häyrinen (2008, 131) presenterar risken att 
deltagarintresset kan minska om evenemanget ordnas i en annan kommun och i ett annat 
utrymme än tidigare år. Dessutom uppkommer ofta nya utgifter då evenemanget ordnas 
i ett nytt utrymme som t.ex. transportkostnader. 
Alla evenemang har olika krav på utrymmet bl.a. storlek, tillgång till internet, mat- eller 
lunchområden, möjlighet till serviceleverantörer, typen av deltagare och försäljare samt 
pris (Fenich, 2005, 152). Allen (2000, 43) föreslår att evenemangsplaneraren gör en 
visuell genomgång av sitt evenemang för att få en helhetsbild och för att klargöra vad 
som krävs av utrymmet. Därefter är det lättare att skriva upp hurdant utrymme 
evenemanget behöver och kräver, hur lång tid det tar att göra om och utsmycka så att 
det motsvarar evenemangets karaktär samt hur länge det tar att städa efter avslutat 
evenemang. Tiden för att ställa igång och riva ner inredningen är också enligt Vallo & 
Häyrinens (2008, 131) teori viktig. De förklarar dessutom att planeraren ska välja ett 
utrymme som varken är för litet eller för stort för att ge kunderna en känsla av trivsel. 
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Fenich (2005, 155) poängterar ändå att utrymmet där en mässa ordnas ska väljas 
utgående från hur stor mängd människor förväntas delta i mässan. Beroende på hur stor 
summa är reserverad för hyran av utrymmet, bestäms också ofta storleken på lokalen. 
Vid val av utrymme dyker också frågan upp om hur planeraren vill att mässan ska se ut 
och därför finns också olika sorts layout, som är gjorda för att bjuda in mer eller mindre 
kunder. De olika typerna av layout är sida-vid-sida-, ö- och halvölayout. I sida-vid-sida-
layouten är båsen placerade sida-vid-sida och rygg-mot-rygg, ö-layouten kombinerar 
fyra, nio eller flera bås i kvadrat och halvö-layouten kombinerar bås rygg-mot-rygg med 
tre mittgångar. (Fenich, 2005, 165) I bilden nedan syns dessa tre layouter, där 
kvadraterna är båsen och pilarna beskriver mittgångarna. 
  
Figur 1: Sida-vid-sida, ö- och halvölayout 
Vallo & Häyrinen (2008, 135) presenterar möjligheten att ordna evenemang ombord på 
en båt. Fördelarna med detta arrangemang är att alla deltagare hålls på samma ställe 
samt att evenemangsplaneraren har kontroll över var de befinner sig och vad de gör. 
Utmaningen med båten som mässutrymme är att alla faktorer måste vara i jämvikt för 
att gästerna ska delta på allting som ordnas. Dessutom måste programmet vara 
tillräckligt kort, koncist men också intressant för att kunderna ska uppskatta det. I 
planeringen betonas också att gästen på förhand blir informerad om när de har egen tid. 
Runeberg-workshopen ordnades torsdagen den 12.5.2011 kl. 10.30-16.00. Liksom 
tidigare år ordnas evenemanget dagen före fartyget J.L. Runeberg börjar trafikera i 
reguljärtrafik för sommarsäsongen. Orsaken till detta datum var att båten i detta skede 
är färdigt städad, sjösatt och placerad i Helsingfors vid Salutorget, varifrån den sedan 
avgick dagen därpå. Även om jag inte hade möjlighet att själv välja det mest passande 
datumet för mässan, är jag nöjd att mässan ordnas torsdagen den 12.5.2011. 
Tidpunkten för mässan var också passande enligt Allens (2000, 29) och Vallo & 
Häyrinens (2008, 137) teorier. Då mässan ordnas i maj var största delen av de inbjudna 
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gästerna fortfarande på jobb och att mässan ordnas på en torsdag avbröt heller inte deras 
veckoslutsplaner. För att så många människor som möjligt skulle ha tid och möjlighet 
att delta på mässan, bestämde vi att göra som tidigare år och dela in dagen i tre olika 
besökstider. På detta sätt fick gästerna i samband med anmälningen välja vilken tid som 
passade dem bäst. Tiderna var kl. 10.30, 12.30 och 14.30, vilket gjorde att alla turer 
rymdes i arbetsdagen 8-16. 
Runneberg-workshopen skulle ordnas ombord på båtarna J.L. Runeberg, Inga-Lill och 
Seasong, som skulle förankras sida vid sida vid Slottskajen i Helsingfors. Båten J.L. 
Runeberg hade fungerat som mässutrymme sedan mässan ordnades för första gången, så 
det var naturligt att de också i år skulle fungera som utrymme. (Info 2007) Dessutom 
hade de tidigare år fått delta i mässan utan att behöva betala någon deltagaravgift och 
Porvoo Tours har inte behövt betala någon hyra av utrymmet. Seasong hade deltagit 
som utrymme åtminstone ett av de tidigare tre åren (Info 2009) men M/Aux Marita var 
med första gången detta år. För kunden är utrymmet lättillgängligt då båtarna är 
placerade centralt i huvudstadsregionen, var en stor del av de inbjudna gästerna 
arbetade. 
Den färdiga tekniken som behövdes på mässan var belysning, bord för utställarna och 
kök var maten tillreddes. Då utrymmet var på ett antal kryssningfartyg fanns all teknik 
automatiskt i alla båtar samt kök i J.L. Runeberg, som också var bokade att tillreda 
maten. Antalet gäster på workshopen bestämdes på basen av hur många människor per 
grupp skulle rymmas på båtarna att promenera omkring mellan de olika utställarna utan 
att trängas. Tillsammans med uppdragsgivaren beslöt vi oss för att bjuda in 80 personer 
per klockslag. 
3.3 Budget 
Budgeten är enligt Olsson & Frödin (2009, 128) kanske det viktigaste redskapet i 
planeringen av ett evenemang. Budgeten består av kostnader, biljettpris och övriga 
intäkter och i budgeten krävs det att uppskatta hur många biljetter kommer att säljas. 
För mindre evenemang ska alla kostnader identifieras och skrivas ner, medan större 
evenemang kräver att arbetet delas upp i områden och att varje område uppskattar sin 
egen budget. Under hela evenemanget ska budgeten hållas koll på och speciellt 
intäkterna är stora uppskattningar som ska uppdateras vid behov. 
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Sarlöv-Kullberg och Werne (2001, 72) poängterar att en bra budget gör det lättare att 
hålla ekonomin under kontroll. Budget handlar om att göra uppskattningar om 
framtiden och om projektet ordnas för första gången, krävs det av evenemangs-
planeraren att ta reda på kostnader och dylikt av leverantörer, kunder och andra företag. 
En projektbudget ska man dessutom efter avslutat projekt jämföra med det verkliga 
resultatet och utreda orsaken till varför dessa tal inte stämde överens. 
Som tidigare nämnt i planeringen av evenemanget, måste evenemangsplaneraren till 
först skriva upp den summa som evenemanget totalt får kosta. Summan ska också inne-
hålla den egna budgeten och sponsorering. (Allen, 2000, 14) Genom att skriva upp den 
summan som evenemanget får kosta, vet planerarna vilken summa som får användas 
och på så vis undviker att erbjuda ett alltför stort evenemang åt kunden. Om evene-
manget och budgeten är liten, har planeraren mindre svängrum vilket ofta leder till att 
den egna personalen gör många av uppgifterna själv. I en större budget kan pengarna 
redan i planeringsskedet spenderas mera och på annat sätt. (Vallo & Häyrinen, 2008, 
139) I några fall kan planerarna vara tvungna att låna pengar från banken för att 
finansiera sitt projekt. För att banken ska låna ut pengar kräver de säkerhet samt en 
ränta på lånet. Dessa båda faktorer bör man komma ihåg då budgeten skrivs. (Sarlöv-
Kullberg & Werne, 2001, 76) 
Kauhanen m.fl. (2002, 49) förklarar att evenemangsplaneraren redan i planeringsskedet 
tar reda på hur mycket sponsorering som finns att få till evenemanget. I detta skede 
konstateras det också om planeringen av evenemanget kan sätta igång direkt eller om 
evenemanget är alltför beroende av sponsoreringen. Därefter skrivs rambudgeten för 
evenemanget, var det framgår realistiska tal angående inkomsterna och utgifterna. 
Rambudgeten ger gränser för evenemangets planering och utveckling och ska också 
innehålla förväntningar och ekonomiska risker gällande budgeten. 
Olsson & Frödin (2009, 120) förklarar att de flesta arrangemangsplanerarna använder 
sig av break-even-budget, var de siktar på att få så många besökare att intäkterna från 
biljettförsäljningen täcker utgifterna. Också i Runeberg-workshopen finansieras 
utgifterna genom deltagaravgiften och målet med budgeten var att inkomsterna och 
utgifterna skulle jämna ut varandra. Var och en av utställarna betalar 150 € som skulle 
täcka utgifterna för hyra för utrymmet, mat och dryck, underhållning, lön åt Porvoo 
Tours personal och postningsavgifter. Eftersom Runeberg-workshopen hade ordnats 
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tidigare år kunde jag lätt genom tidigare års redovisningar bygga en rambudget för detta 
år. I tabellen nedan presenteras rambudgeten för Runeberg-workshopen. 
Tabell 1: Runeberg-workshop rambudget 
De totala intäkterna för 
Runeberg-workshopen uppgick 
till 2250 € och bestod av 
utställarnas deltagaravgift och 
den summa som mässan enligt 
rambudgeten skulle gå på vinst 
med, var 30 €. Jag valde att 
använda pengarna på samma sätt 
som tidigare år, dvs. spendera största delen av pengarna på mat och dryck samt 
arbetskraft (Budgetti 2009). Först efter avslutat evenemang skulle utgifterna betalas för 
och deltagaravgifterna faktureras för, så evenemangsplaneringen kunde starta direkt. 
Inga yttre sponsoreringar skulle heller användas till evenemanget. 
3.4 Mat och dryck 
Mat och dryck är ofta en central del av ett evenemang, både i planerandet och i 
utförandet. Beslut om matserveringen gäller om det ska finnas en buffet, antingen där 
gästerna ska stå och äta sin mat eller får sitta, eller bordsservering. Om valen blir buffet, 
måste denna placeras ut på ett sätt så att kön till buffetbordet löper bra och att gästerna 
känner sig bekväma och inte behöver vänta alltför länge för att få mat. Om 
evenemangsplaneraren bestämmer sig för en stående buffet är det viktigt att servera 
sådan mat som går att äta i en eller två tuggor och då ska utrymmet innehålla sittplatser 
för åtminstone 1/3 av gästerna. Andra val i matserveringen är huruvida det finns färdigt 
bestämda sittplatser eller om gästerna får sätta sig var de vill och med vem de vill. Vid 
bestämda sittplatser återkommer frågan om hur borden ska vara placerade och var de 
viktigaste gästerna ska placeras. (Allen, 2000, 163, 182-187) 
Då maten och drycken planeras för ett evenemang måste också det vegetariska 
alternativet hållas i minnet. Catering-företag kräver att på förhand få information om 
hur många matportioner de ska tillreda, vilket kan vara en utmaning för evenemangs-
planeraren då gästerna ännu inte har anmält sig till evenemanget. I värsta fall kan 
Budgeterade intäkter  
Deltagaravgift 15 x 150 €: 2250 € 
Totalt intäkter 2250 € 
Budgeterade kostnader  
Utrymme hyra 0 € 
Mat 
1000 € 
Dryck 
Underhållning 500 € 
Lön Porvoo Tours personal 620 € 
Postningsavgifter 100 € 
Totalt kostnader 2220 € 
BERÄKNAT RESULTAT 30 € 
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mängden mat vara för liten, men också om mängden är för stor betalas det mera för 
maten vad som skulle ha behövts. (Allen, 2000, 163-164) Ibland kan man dock komma 
överens med catering-företaget att mängden mat uppskattas till en början och det exakta 
antalet meddelas några veckor före evenemanget, efter att gästerna ha anmält sig. 
På evenemang där underhållning fungerar som bitjänst är det viktigt att välja ut sådan 
underhållning som passar kunderna. Vid val av underhållning betonas vikten av att välja 
professionella underhållare samt skriva upp alla detaljer angående utförandet i ett 
kontrakt. För att skapa ett mera intressant evenemang kan planeraren välja att använda 
sig av lokala talanger och uppträdare. Under evenemang där underhållningen är 
huvudattraktionen är det viktigt att det skapas ett schema, var det framgår minut-för-
minut vad som händer under evenemanget. På denna typ av evenemang händer en stor 
del av underhållningen på scen och då bör en minut-för-minut-lista finnas som 
inkluderar bl.a. talarna och teknik som ljud och ljus. (Allen, 2000, 207-208) 
På Runeberg-workshopen serveras det mat och dryck för både gäster och utställare. Åt 
gästerna tillreds det smörgåsar, ett vegetariskt alternativ och ett fiskalternativ. Eftersom 
smörgåsarna fungerar som ett dragplåster och inte är till för att mätta gästernas magar, 
reserveras två stycken smörgåsar per gäst. Dessutom bjuds de på varsitt glas skumvin. 
För utställarna tillreds det laxsoppa som de får köpa i J.L. Runebergs café-restaurang för 
åtta euro per portion. Soppan får de äta när helst de har tid och möjlighet. Dessutom får 
de avnjuta gratis kaffe under dagen, vilket de får söka från café-restaurangen. 
Vid offertförfrågan på mat och dryck föreslog personalen på Rederi Runeberg den meny 
som jag tidigare räknade upp. Eftersom jag ännu i det här skedet inte hade någon 
information om hur många gäster var på väg till mässan, utgick jag från föregående års 
statistik och meddelade antalet 150 st gäster. Deadlinen för antalet gäster var en vecka 
före mässan, dvs. torsdagen 5.5.2011 och då hade 100 stycken anmält sig. Eftersom 
antalet gäster var så litet bokade jag smörgåsar för 110 personer och flyttade 
anmälningsdeadlinen till måndagen den 9.5.2011 i hopp om flera anmälningar. 
Som underhållning till evenemanget bokade jag en dragspelsmusikant via Rederi 
Runeberg och eftersom mässan hölls på fartygen J.L. Runeberg, Seasong och m/aux 
Marita, passade dragspelsmusik i skärgårdsanda bra in på programmet. Dragspels-
musikanten är anställd av J.L. Runeberg och underhåller gäster på reguljär- och charter-
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kryssningar under somrarna. I och med detta hade rederi J.L. Runeberg också en fin 
möjlighet att på mässan presentera en av sina tjänster ombord. 
3.5 Kommunikation och marknadsföring 
I ett evenemang är det viktigt att alla deltagare känner sig som en del av evenemanget 
och att de är medvetna om vad som krävs av dem. Endel evenemang kan ha en speciell 
klädkod att följa medan andra har strikta protokoll som personalen och deltagarna måste 
följa. Genom att hålla en god kommunikation och ett bra informationsflöde med och till 
alla deltagande, löper samarbetet bra och misstag kan elimineras. (Allen, 2000, 202) 
Olsson & Frödin (2009, 113) beskriver informationshantering som en viktig uppgift i 
planeringsfasen, var evenemangsplaneraren är i ständig kontakt med både publiken och 
planeringsgruppen. Genom att regelbundet hålla möten och informationstillfällen får 
alla inblandade ta del av hur evenemanget framskrider och på detta vis känner sig som 
en del av evenemanget. Informationen kan delas ut genom möten, informationsblad, e-
postmeddelanden eller spridas bland arbetarna genom skvaller. Det är också bättre att ha 
informationstillfällen oftare med mindre mängd info än mera sällan med mycket 
information. 
Första informationen om Runeberg-workshopen skickades ut per e-post åt Premium-
Visit ry:s medlemmar under uppdragsgivaren och mitt första möte den 25.2.2011 
(Birgitta Palmqvist, 25.2.2011, e-post). E-postmeddelandet innehöll informationen om 
att PremiumVisits styrelse hade beslutat om att evenemanget skulle ordnas detta år igen. 
I e-post meddelandet togs det också upp var och när evenemanget skulle ordnas, vilka 
gäster och antal gäster som skulle bjudas in, ett exempel på besöktiderna, deltagar-
avgiften samt vilken mat och dryck som skulle serveras för både utställarna och 
gästerna. Alldeles i slutet av e-posten uppmanades företagen att anmäla sitt deltagande 
till mässan. 
Efter inbjudningen skickades tre påminnelser ut till företagen, den 22.3, den 12.4 och 
den 18.4.2011. I påminnelserna uppmuntrades PremiumVisit-medlemmarna att delta 
som utställare på mässan samt att meddela per e-post huruvida de kunde delta med en 
av sina egna tjänster eller produkter som lotterivinst i ett lotteri som hölls under själva 
evenemanget. Den andra och tredje påminnelseposten skickades ut på grund av att 
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antalet utställare tills dessa datum var alltför litet och för att det behövdes flera 
lotterivinster. Resten av den behövliga informationen fick de utställande företagen 
ungefär en vecka före evenemanget genom ett informationsblad. Där framgick bl.a. de 
exakta besökstiderna för de olika grupperna, anmälda deltagande utställare, antalet 
anmälda gäster och från vilka företag de kommer, meny för gäster och utställare samt 
beskrivning av var företagen hade sina utställningsbord. 
Gästerna informerades om Workshopen genom inbjudan som skickades ut per e-post 
den 21.4.2011. I inbjudan framkom det att gästerna skulle bli bjudna på mat och dryck 
samt att de kunde delta i ett lotteri på mässan. Där poängterades också att ett antal 
dagstidningar skulle bjudas in för att göra reportage om mässan. Gästerna fick i 
samband med anmälningen välja vilken av de tre besöktiderna de ville komma delta i. 
I marknadsföring är det viktigt att vara kreativ och sticka ut från mängden för att få 
gäster att delta på ett specifikt evenemang. Fördelen med att använda medierna som 
marknadsföring är att de är gratis, men nackdelen är att man aldrig kan reglera vad som 
sedan skrivs i tidningen. Media är en av många olika sätt att marknadsföra sig själv. 
(Olsson & Frödin, 2009, 101) Förutom i media kan marknadsföringen ske genom 
reklamblad i facktidskrifter och i lokala tidningar. I reklamerna betonas och presenteras 
evenemangets största dragplåster som t.ex. kända personer, underhållning och sido-
evenemang som till exempel tävlingar, gåvor eller fribiljetter. (Fenich, 2005, 155) 
Allen (2000, 158) poängterar att medierna blir bjudna till många olika evenemang, så 
om de väljer att delta på ett speciellt evenemang, är det viktigt att evenemangets 
personal samarbetar med dem och hjälper dem på alla sätt de kan. Om medierna ska 
behandlas som gäster på evenemanget, ska de också räknas med i budgeten för mat och 
dryck. Fenich (2005, 155) förklarar att också utställarna blir inbjudna till flera mässor 
och att de endast deltar i de mässor där gästerna tillhör företagets målgrupp. Konkur-
rensen mellan mässor är hård och därför lönar det sig för evenemangsplaneraren att på 
förhand ta reda på vilka företagens målgrupp och kunder är samt om det ordnas andra 
evenemang på samma dag. För att locka utställare till mässan kan evenemangsplane-
raren erbjuda bra service och attraktiva utställningsutrymmen för företagen. Mässor som 
håller på flera dagar måste dessutom ha goda övernattningsmöjligheter nära till hands. 
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Till årets Runeberg-workshop bjöds dagstidningar in för att göra reportage om mässan. 
Till andra större tidningar skickades ett pressmeddelande (bilaga 2), var det framgick 
vad mässan handlade om. Jag skrev själv pressmeddelandet på svenska och finska och 
skickade det sedan vidare till uppdragsgivaren för att rättas till och ses över. Detta år är 
första året som tidningar har bjudits in, så jag hade ingen förhandsinformation om hur 
stort intresse tidningarna skulle ha att delta. Även om endast specifika gäster är 
inbjudna, är detta ett sätt att marknadsföra både mässan och utställarna samt deras 
produkter. Övrig marknadsföring skedde via företaget Porvoo Tours hemsida (Porvoo 
Tours) samt via muntlig kommunikation. 
3.6 Riskhantering 
Riskhantering är en central del av ett evenemang som hjälper evenemangsplaneraren att 
förhindra att eventuella risker och misstag uppstår. Kauhanen m.fl. (2002, 54) delar upp 
riskhanteringen i ABC-skedet, var A = riskernas kartläggning, B = Klassificera ris-
kernas sannolikhet och betydelse samt C = göra behövliga beslut angående riskerna för 
att överföra risken till någon annan, eliminera eller minimera risken. Olsson & Frödin 
(2009, 120) föreslår att evenemangsplaneraren kan ordna ett riskseminarium, var man 
går igenom tänkbara risker och hur de ska hanteras samt gör handlingsplaner för dessa.  
Riskerna kan kartläggas i A-skedet enligt hur de kan uppkomma i evenemanget, dvs. 
före, under och efter evenemanget eller i kategorier som omgivningen, kunden, tidsplan, 
personal och teknik. För att förstärka vikten av kartläggningen och bättre lägga märke 
till alla risker kan man analysera riskerna både enligt tid och enligt kategori (Kauhanen, 
m.fl., 2002, 54) I det andra skedet i riskhanteringen, B-skedet, ingår enligt Kauhanen 
(2002, 56) två kriterier: att bedöma riskernas sannolikhet och betydelse på en skala från 
ett till fem. Genom att bedöma och multiplicera talen på dessa två kriterier, får man ett 
tal med vilket man sedan kan avgöra hurdan åtgärd måste tas på riskerna. För att få en 
så bred värdering av riskerna som möjligt, kan alla deltagare i evenemangsplaneringen 
först enskilt bedöma riskerna och sedan jämföra med varandras åsikter. Tabellen nedan 
räknar upp riskernas poängtal samt vilka åtgärder bör vidtas för de olika poängen.  
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Tabell 2: Riskernas poängtal 
Över 15 poäng Eliminera risken eller göra ändringar i planeringen för att minska 
risken 
7–14 poäng Plan för att hantera/minska risken 
0-6 poäng Inga nödvändiga åtgärder behöver vidtas 
För riskerna som övergår 15 poäng ska evenemangsplaneraren kontrollerna risken 
genom att minska poängen, eliminera risken, flytta över den åt någon annan eller göra 
försäkringar. Minskningen kan komma genom att ändra på planerna, vilket kan ha en 
stor ekonomisk betydelse eller överföra risken genom att skriva kontrakt med leveran-
törer eller skriva försäkringar i vanliga försäkringsbolag. Beroende på budgetens storlek 
i evenemanget, kan planeraren sedan riskera mera. (Kauhanen, m.fl., 2002, 56-57) 
Ett sätt att undvika risker är som tidigare nämnt att skriva kontrakt med leverantörer och 
på detta vis överföra ansvaret till någon annan. Då evenemangsplaneraren sedan bär 
med sig kontrakten under planeringen och utförandet av evenemanget, kan eventuella 
oklarheter redas upp snabbt. Kontrakt skrivs vid t.ex. hyrning av utrymmen och trans-
port samt vid anställning av cateringföretag och artister. Båda parterna skriver under 
kontraktet som innehåller information om alla kostnader som kan dyka upp före, under 
och efter evenemanget och vilken part ansvarar för vilka kostnader. Summor som dessa 
kan vara transport av människor, första hjälp eller säkerhetsvakter. (Allen, 2000, 39, 43, 
70) Det kan också löna sig för evenemangsplaneraren att en sista gång före evene-
manget gå igenom kontrakten med leverantörerna. Då kan båda parter försäkra sig om 
att de är överens angående bestämmelserna som gjorts. (Allen, 2000, 70)  
Riskerna på Runeberg-workshopen utvärderade jag genom att fundera ut vilka risker 
som mässan kunde utsättas för. I riskanalysen delade jag in Runeberg-workshopens 
risker i kategorier och underrubriker. I analysen har jag på grund av brist på utrymme 
använt mig av förkortningarna PT, som står för Porvoo Tours, och RBG, som står för 
M/S J.L. Runeberg. I analysen upptäckte jag att de flesta riskerna hade låg sannolikhet 
att inträffa och att den ekonomiska betydelsen för dessa händelser också var låg. I 
tabellen nedan kan man se hela riskanalysen för Runeberg-workshop. 
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Tabell 3: Riskerna på Runeberg-workshop 
  
  Sannolikhet   
Ekonomisk 
betydelse 
  
  1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
    Väder (regn, vågor, storm)     X       X       
Omgiv- Oväsen   X         X       
ning Marknad     X     X         
    Andra mässor nära     X     X         
    Försenade till egen besökstid   X       X         
Kund Avbokar     X       X       
    No-show     X       X       
    Kontrakt X             X     
Tids- Grupperna hinner inte avlägsna sig före nästa anländer X                   
plan M/S J.L. RBG hinner inte till H:fors i tid X                 X 
    Företagen blir försenade att ställa igång   X       X         
Personal Sjukdomsfall bland företag -> deltar ej     X     X         
Organi- Uppdragsgivaren blir sjuk, kan inte ta emot gästerna   X       X         
sering Bordsplaceringen är dubbelbokad X         X         
Ekono- Utgifter större är inkomster - PT betalar extra     X             X 
misk Räkningen till rederi RBG betalas inte i tid X               X   
    Företagen glömmer förlängningssladdar till datorerna   X         X       
Teknik Datorerna går sönder X           X       
    Företagen glömmer sina datorer X           X       
Image Evenemanget misslyckas X                 X 
Säker- Gäster faller i sjön X           X       
het Någon kund får mat i halsen X           X       
Fyra av de ovan nämnda riskerna hade liten eller medel sannolikhet att inträffa och stor 
ekonomisk betydelse och är därför värda att nämnas. Dessa var: om J.L. Runeberg av 
någon anledning inte hinner till Helsingfors i tid, om inkomsterna blir mindre än 
utgifterna och Porvoo Tours är tvungen att betala mellanskillnaden samt om räkningen 
till rederi Runeberg inte betalas i tid. Den fjärde risken var om evenemanget skulle 
misslyckas totalt, då skulle det ekonomiska resultatet vara dåligt men också mässans 
och det ordnande företagets image skulle försvagas. Med ”misslyckas totalt” menade 
jag att de flesta delarna av planeringsfasen skulle misslyckas, dvs. att vädret skulle bli 
extremt dåligt med regn och mycket vågor, flera av utställarna skulle inhibera sitt 
deltagande, det skulle inte finnas tillräckligt med mat åt varken gäster eller utställare 
och gästernas totala antal skulle vara färre än 20 stycken. 
3.7 Arbetsscheman 
Allen (2000, 14-16, 20-22) presenterar i sin teori flera scheman som evenemangs-
planeraren kan använda sig av för att hålla reda på vilka uppgifter som ska göras till 
evenemanget. Av dessa valde jag att använda funktionsschemat i mitt arbete och i nästa 
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stycke diskuteras närmare varför jag valde att använda detta schema. Eklund (2009, 
134, 138) presenterar i sin teori Gantt-schemat (bilaga 3), med vilken jag strukturerade 
upp projektarbetets deluppgifter. Orsaken till att jag valde Gantt-schema var att jag i 
tidigare skolprojekt hade använt detta system och ansåg att det var en stor hjälp i 
arbetet. Nedan presenterar jag innehållet i Gantt-schemat för Runeberg-workshopen. 
Alla datum nämnda i texten utspelar sig under år 2011 och jag har därför valt att inte 
skriva ut årtalet efter varje datum. 
Funktionsschemat uppkom alldeles i början av planeringsprocessen i form av en lista på 
vad som måste göras före evenemanget för att evenemanget ska lyckas. När arbets-
uppgifterna var identifierade, analyserade jag vilka uppgifter hörde till mig själv, till 
utställarna och till Porvoo Tours. Funktionsschemat utvecklades till ett informations-
blad, som skickades ut den 6.5 till utställarna på mässan. Jag arbetade parallellt med 
infobladet och inbjudan åt gästerna och arbetet började redan den 22.3, för att jag skulle 
ha mycket tid att skriva in all nödvändig information samt att hinna korrekturläsa 
texten. Båda texterna skickade jag in till uppdragsgivaren den 29.3, för att hon skulle 
godkänna dem, rätta till eventuella fel och se över rättskrivningen. Infobladet skickade 
jag ytterligare en gång, den 4.5, varefter texten godkändes. Inbjudan skickades ut 
tisdagen den 19.4. 
Gantt-schemat är indelat i konkreta uppgifter och tidsaxeln är gjord i veckor. Jag märkte 
ut med gul färg de dagar som jag arbetade med de olika uppgifterna samt med röd färg 
när uppgifterna hade deadline. De veckor som är randigt röd och gul färg är veckor då 
jag både arbetade med uppgiften och den hade deadline. Jag prickade först ut mässan, 
den 12.5, och arbetade mig sedan bakåt i tiden med att märka ut uppgifterna som 
räknats upp i funktionsschemat. 
De första uppgifterna som jag ansåg vara viktiga var att räkna ut hur stor budget jag 
hade att jobba med och att be om en offert av Rederi Runeberg på mat och dryck samt 
underhållning. Budgeten, som jag räknade ut den 1.3, skulle vara grunden för 
planeringen av evenemanget och informationen från offerten beräknades utgöra största 
delen av utgifterna. Offerten skickades den 15.3 och i svarsmeddelandet framkom att 
mängden mat åt gästerna och utställarna skulle meddelas till företaget på förhand senast 
en vecka före evenemanget. På grund av för litet antal anmälda deltagare vid deadlinen 
den 3.5, flyttades deadlinen för gästernas anmälningar framåt till 9.5. Åt företaget 
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meddelade jag de anmäldas antal fram till den 3.5, för att hinna meddela ett mera exakt 
antal deltagare. 
Andra uppgifter som att besöka båtarna, skriva ut lotteriblanketterna, samla ihop lotteri-
vinster och göra bordskyltarna hade jag på schemat som deadline under veckan före 
evenemanget. Att besöka båtarna ansåg jag vara viktigt, då jag sedan lättare kunde 
visualisera bordplaceringen för utställarna. Jag besökte båten J.L. Runeberg den 1.4. 
och m/aux Marita den 3.5. Bilderna nedan är från skutan Maritas interiör och en av J.L. 
Runebergs salonger. Utgående från dessa bilder gjorde jag bottenritningar av 
utrymmena och bestämde var företagen skulle ha sina utställningar. 
 
Figur 3: En av salongerna på J.L. Runeberg 
Jag beslöt att inte besöka Seasong eftersom jag hade en planritning av båtens interiör 
och kunde med den lätt planera bordsplaceringen. Detta beslut stred dock emot Olsson 
& Frödins (2009, 91) teori om att evenemangsplaneraren ska besöka utrymmena före 
man bestämmer sig för det och före evenemanget. Under detta evenemang uppkom 
dock inte några överraskningar angående utrymmet.  
Deadlinen för att samla in lotterivinsterna var två dagar före evenemanget, men i 
planeringen framkom dock att utställarna kunde hämta med sig vinsterna till evene-
manget och så beslöt vi också att göra. Ett företag ville donera lotterivinster även om de 
inte kunde delta i evenemanget och dessa vinster samlades in veckan före evenemanget. 
Bordsskyltarna skrev jag ut den 10.5, några dagar efter att jag hade skickat ut infobladet 
åt företagarna. Utställarna kunde ännu i detta skede påverka vad som skulle stå på 
bordsskyltarna, varför jag valde att göra dem så sent. Lotteriblanketternas antal var 
beroende av antalet deltagare och jag skrev jag dem dagen före evenemanget, för att ha 
ett så exakt antal blanketter som möjligt. 
Figure 1: Skutan Maritas interiör  2: Skutan Maritas interiör 
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På schemat fanns också deadlinen om utställarnas och gästernas deltagande. Utställarna 
hade fram till den 19.4. på sig att anmäla sig till evenemanget, medan gästerna hade 
möjlighet att anmäla sig till evenemanget fram till en vecka före evenemanget, 
torsdagen den 5.5. Då skulle jag ha tid att en vecka före evenemanget skicka ut 
infobladet med information om gästernas antal. På grund av lågt deltagarantal, beslöt 
min uppdragsgivare att förlänga deadlinen till måndagen den 9.5. I och med detta beslut 
skickade jag ut infobladet den 6.5 utan information om antalet gäster och skickade 
sedan ett e-post den 10.5, var det framgick de anmälda gästernas antal. Utställarna var i 
behov att veta antalet gäster, för att kunna hämta med sig rätt antal broschyrer och annat 
utställningsmaterial att dela ut åt gästerna. 
Som sista punkt på mitt Gantt-schema var att skriva utvärderingsfrågor åt både gästerna 
och kunderna. Eftersom jag hade som avsikt att under mässan fråga åsikter av gästerna, 
var det viktigt att frågorna var färdiga före det. Frågorna till utställarna skulle däremot 
skickas ut först efter evenemanget, så jag hade mera tid att skriva dem. Slutligen hade 
jag ändå tid och möjlighet att skriva färdigt alla frågor två dagar före evenemanget, 
tisdagen den 10.5. 
4 GENOMFÖRANDET 
Efter att projektets ”Vad?” och ”Hur?”-faser har fastställts kan projektets tredje fas 
utförandet komma igång. Beroende på projektets storlek, kan genomförandefasen 
innehålla en eller flera mindre faser. (Eklund, 2009, 102) Då Runeberg-workshopen är 
ett mindre projekt har det endast en utförandefas, nämligen själva mässan. I 
genomförandeskedet händer det många saker samtidigt och detta kan kännas stressigt då 
många människor är inblandade i evenemanget. Även om många människor i utförande-
skedet ska samarbeta, ligger grunden i genomförandet i det arbete som gjordes i 
planeringsskedet. Om planeringen är utförlig, vet alla vad som väntas av dem och 
evenemanget löper fint. (Olsson & Frödin, 2009, 62) 
Två dagar före mässan blev jag informerad om att M/Aux Maritas köl satt fast i bottnet i 
Borgå å på grund av för lågt vatten och inte skulle komma iväg till Helsingfors. 
Problemet löstes ändå med att Helsingforsfartyget Inga-Lill hade tid och möjlighet delta 
och var dessutom färdigt i Helsingfors för mässan. M/Aux Maritas ägare hade goda 
kontakter till Inga-Lills ägare, vilket var orsaken till att problemet löstes så snabbt. J.L. 
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Runeberg och Seasong anlände till Helsingfors kvällen innan mässan, dvs. onsdagen 
den 11.5.2011. Fartygen förtöjdes sida vid sida, J.L. Runeberg vid kajen, Inga-Lill 
bredvid och Seasong längst ut. Dessutom deltog företaget Seikkailulaakso med sin RIB-
båt, som förtöjdes vid Seasong under mässan. 
Mässdagen anlände jag till mässplatsen kl. 9.00 och då hade endast J.L. Runebergs 
personal anlänt. Seasongs ägare och skeppare anlände ca 9.45 och då kunde företagen 
ställa igång sina utställningsbord där. Inga-Lill hade ingen personal på plats och luckan 
till kajutan var låst. Jag meddelade om situationen åt M/Aux Maritas ägare som såg till 
att Inga-Lills personal kom och öppnade båten vid tiotiden. 
Alla 17 stycken anmälda utställare deltog och började anlända efter kl. 9 för att ställa 
igång sina bord. Utställarna hittade bra till båtarna, eftersom de en vecka före evene-
manget hade de blivit informerade om i vilken av båtarna deras utställning skulle vara. 
Jag hade gjort skyltar åt företagen, som jag placerade ut på borden före och medan 
utställarna anlände. Jag gjorde mitt bästa att ta emot de utställande företagen, men då 
alla anlände på ungefär samma gång hann jag inte direkt hälsa på alla. Min 
uppdragsgivare anlände med sitt företag Porvoo Tours bland de andra gästerna och 
eftersom hon är ordförande för PremiumVisit kände hon alla företag och kunde prata 
med och underhålla utställarna före den första gruppen anlände. 
Övergången från en båt till den andra gick lätt mellan J.L. Runeberg och Inga-Lill, men 
på grund av höjdskillnaden mellan Inga-Lill och Seasong var övergången där svårare. 
Skepparen på Seasong hade fått information om att Seasong skulle bindas fast i Marita 
och hade skapat extra trappsteg för att komma ner till båten men eftersom Marita blev 
utbytt mot Inga-Lill, som är lite mindre än Marita, stämde inte höjden längre. 
Seikkailulaaksos RIB-båt bands fast i Seasong och höjdskillnaden var tillräckligt liten 
för att gästerna också kunde besöka denna båt. 
Kockarna blev informerade om gruppernas storlek redan innan de första gästerna 
anlände, för att kunna lägga fram ett ungefärligt antal smörgåsar per klockslag. 
Kockarna började tillreda smörgåsarna kl. 8.00 och lade fram dem för den första 
gruppen alldeles innan gruppen började anlända. Utställarna kunde dricka gratis kaffe 
under hela mässan och fick köpa laxsoppa som lunch från restaurang-caféet på J.L. 
Runeberg när det passade dem bäst. De flesta utställarna åt sin lunch efter att den första 
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gruppen gått ca 11.30-tiden och någon enstaka utställare åt mellan den andra och tredje 
gruppen. 
Dragspelsmusikanten Rolf Höglund var bokad för att spela på mässan under dagen och 
han hade anlänt kvällen före till båten. Då jag anlände på morgonen till mässplatsen 
lade jag märke till konkurrerande verksamhet, då en man stod på kajen invid båtarna 
och spelade dragspel. Dragspelsmusikanten hade en tom väska vid fötterna som de 
förbipasserande kunde lägga pengar i för att uppmuntra mannen till musik. Musikanten 
gick iväg från platsen efter någon timme och då kunde vår egen dragspelsmusikant sätta 
igång med spelandet. Den konkurrerande dragspelsmusikanten återvände till sin plats på 
kajen någon timme senare och fortsatte spela. Då han tystnade tog vår egen musikant 
över och på så vis kunde man under hela dagen höra bakgrundsmusik på båtarna. 
Personalen på mässan bestod av min uppdragsgivare, två arbetare från Porvoo Tours, 
två köksbiträden, dragspelsmannen och jag själv. Dessutom kan utställarna räknas till 
personal, då de själva var ansvariga för att ställa igång sina utställningsbord. I ett av 
våra flera e-postmeddelanden hade Birgitta och jag bestämt att hon hämtar med sig 
personal från Porvoo Tours som var ansvariga för att dela ut lotteriblanketten och kassar 
åt gästerna, som de kunde samla broschyrer i. 
Kökspersonalen hade jag varit i kontakt med genom mitt sommarjobb på Rederi 
Runeberg. Då kökspersonalen är van att också under kryssningar med båten både 
tillreda och ställa fram maten, var deras uppgift tydlig. Dragspelsmusikanten hade fått 
information om sin uppgift genom Rederi Runeberg, då han spelar för dem också under 
vanliga reguljärkryssningar. För övrigt fick han själv välja var han satt och vilken musik 
han spelade. Min uppgift var att lägga ut företagens bordsskyltar, visa företagen till sina 
utställningsbord och se till att utställarna och resten av personalen hade allt bra och att 
mässan förlöpte utan problem. Även om tidningar hade blivit inbjudna till mässan för 
att göra reportage, dök inte en enda journalist upp. 
Av de 18 anmälda i grupp 1 var det bara 13 personer som deltog. Gästerna började 
anlända strax efter kl. 10.30 och den sista gästen i denna grupp stannade kvar till 11.30-
tiden. Den andra gruppen var lite i förtid och gästerna började anlända kl. 12.20. Antalet 
anmälda gäster var i denna grupp 20 personer, varav 22 stycken deltog. Till följd av att 
denna grupp var litet större än den första, gick den sista gästen därifrån först en och en 
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halv timme senare. Den sista gruppen befann sig på mässan mellan kl. 14.30 och 16.00, 
de anmäldas antal var 55 stycken men 30 stycken deltog. 
För att locka flera kunder till evenemanget hade jag utvecklat en lotteriblankett, i vilken 
gästerna skulle samla underskrifter från alla representerade företag. De gäster som 
samlade in underskrifterna från alla representerade företag var med i utlottningen av 
lotterivinsterna. Största delen av vinsterna var donerade av utställarna, men ett par 
vinster donerades också av ett företag som inte hade möjlighet att delta på mässan. Idén 
med lotteriblanketten var att uppmuntra gästerna att besöka alla utställande företag på 
mässan. Tabellen nedan presenterar lotterivinsterna och vilka företag som donerat dem. 
 
Tabell 4: Lotterivinsterna på Runeberg-workshopen 
Haikko Gård 2 stycken presentkort: 
Övernattning för två personer på hotellet i superior-rum, 
herrgårdsmorgonmål samt användning av hotellets 
spa, gym, bastu och pool. 
Rudom Gård 2 stycken lyckohästar (Rutumin Ruunaa) 
Nelimarkka 2 stycken konstböcker av Riitta Nelimarkka 
Hotel Degerby 1 stycke presentkort: 
Övernattning på hotellet i ett tvåpersoners rum under 
juni och juli månad 
Restaurang Wanha 
Laamanni 
1 stycke presentkort: 
Middag för två personer inklusive matdrycker 
Rönnäsin Mökit ja Kokoustilat 2 stycken bastuhattar av ylle 
 
Rederi J.L. Runeberg 1 stycke presentkort: 
Tur-retur kryssning Helsingfors – Borgå - Helsingfors för två 
personer 
 
Sju företag donerade en eller flera vinster till lotteriet. Bland dessa fanns presentkort för 
övernattning och restaurangbesök, bastuhattar, lyckohästar och konstböcker. Vinsterna 
lottades ut till de gäster som samlade in alla utställares underskrifter. 
5 UTVÄRDERING 
Då utgångspunkten för ett arbete är att skapa eller utveckla en produkt, tjänst eller 
evenemang fungerar målgruppen bäst som utvärderare. Genom att ta reda på vad mål-
gruppen har för åsikt om slutresultatet, får man svar på om arbetet har nått sin 
målsättning. Dessutom skapar utvärderingen material för framtida liknande projekt. 
(Markusson-Winkvist & Rönnqvist, 2002, 37) 
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Målet med utvärdering är att utvärdera och jämföra projektet med den teoretiska planen. 
Utvärderingen och erfarenheter sammanställs för att klargöra vilka misstag som gjordes 
och hur man kan förebygga att de inte händer igen under nästa projekt samt att utreda 
vilka rutiner som skapades under arbetet (Eklund, 2009, 102). Olsson och Frödin (2009, 
63, 133) förklarar att evenemangsplanerarens eget arbete ska utvärderas, likaså evene-
manget i sin helhet och i mindre delområden. I utvärderingen kan arbetsgruppen skriva 
en lista på vad som var bra och vad som kan göras bättre, för att under nästa projekt 
kunna förbättra eller undvika dessa punkter. Dessutom utvärderas det om och hur 
projektgruppen nådde de utsatta målen och de övriga arbetarna får kommentera om 
projektgruppens arbete. (Eklund, 2009, 157-158). 
Målgruppens åsikt eller utvärdering får man reda på genom tre olika tekniker; obser-
vationer, intervjuer eller enkäter. Observationerna kan användas för att ta reda på t.ex. 
interaktionen mellan människor. Viktigt att komma ihåg är att människorna som obser-
veras bör vara medvetna om att de blir observerade. Intervjuer fungerar bra för att 
närma sig människors tankar och idéer, då de i intervjun med egna ord får berätta och 
förklara sina svar. Viktigt i intervjusituationen är att den intervjuade känner sig bekväm 
och får själv bestämma takten på intervjun samt att intervjuaren inte frågar ledande 
frågor. Vid val av enkätundersökning som metod bör det noga utredas vem enkäten är 
riktad till samt vilka frågor som sökes svar på. Enkäten kan innehålla färdiga 
svarsalternativ, graderade svarsskalor eller rader var personen själv kan skriva sitt svar. 
Nackdelen med enkäten är att man ofta vid sammanställningen inser vilka frågor 
egentligen borde ha ställts (Markusson-Winkvist & Rönnqvist, 2002, 39-45). 
Enligt Markusson-Winkvist & Rönnqvist (2002, 52-54) ska målgruppens utvärdering 
analyseras och förklaras och svaren ska utreda hur bra syftet och frågeställningarna 
besvarades. Syftet och frågeställningarna besvaras bäst genom frågan ”Vad har jag 
kommit fram till?”. Nästa steg i analysen är att söka fram mönster, trender och 
tendenser och förklara dem och försöka förstå varför dessa trender existerar. Resultaten 
från utvärderingen kan därefter jämföras med andra liknande undersökningar. De sista 
delarna i analysen är att dra slutsatser av svaren och utreda vilka undersökningar i 
ämnet kan vara av nytta i framtiden. 
I utvärderingen av Runeberg-workshopen analyserade jag mitt arbete med planeringen 
och utförandet av evenemanget, samarbetet mellan alla inblandade samt resultatet, dvs. 
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slutprodukten. För att få reda på hur jag hade lyckats i planeringen och utförandet av 
mässan, intervjuade jag några besökare på mässan, skickade en enkät åt utställarna efter 
mässan per e-post, intervjuade min uppdragsgivare efter utförandet av evenemanget och 
gjorde en självutvärdering. 
5.1 Planeringsarbetet 
Planeringen av evenemanget kom igång några dagar efter mitt första möte med 
uppdragsgivaren den 25.2.2011. Då började jag läsa mig in på ämnet evenemangs-
planering och lära mig teoretiskt hur mar ordnar och utför ett evenemang. Materialet jag 
använde mig av innehöll diagram och scheman som jag kunde använda och jag började 
småningom dra paralleller med teorin och mitt eget evenemang.  
Jag hade möjligheten att vara ledig under hela mars månad, vilket gjorde att jag då på 
heltid kunde söka reda på material till examensarbetet samt att studera teorin till 
evenemangsplanering. I april började jag sommarjobba och i och med detta jobbade jag 
med evenemanget under kvällar och veckoslut, främst med den praktiska planeringen. 
Under evenemangsplaneringen samarbetade jag med uppdragsgivaren, som hade ordnat 
evenemanget tidigare år. Dessutom gav uppdragsgivaren under vår första träff anteck-
ningar och rapporter som gjorts om mässan från tidigare år, vilka gav en bra grund för 
planeringsarbetet. Jag sommarjobbade i kontoret på Rederi Runeberg, en av båtarna var 
mässan hölls, vilket gav mig möjlighet att arbeta med mässan också på arbetstid. 
Tidpunkten för evenemanget var beslutat om redan före jag var anlitad att planera och 
utföra evenemanget. Mässans datum var torsdagen den 12.5.2011, eftersom J.L. 
Runebergs reguljärtrafik började dagen därpå. Evenemangets datum var passande enligt 
den teori som Vallo & Häyrinen (2008, 137) och Allen (2000, 29) presenterar, men 
några gäster ansåg att mässan tidsenligt låg alltför nära kongressmässan som ordnades 
den 6. – 7.4.2011. (Kutsu 2011 Kongressi) Tiderna för de tre olika grupperna var i år kl. 
10.30, 12.30 och 14.30. Årets besökstider bestämdes på basen av en kundrespons som 
Porvoo Tours hade gjort med utställarna år 2007 (Palautekysely). Där framkom det att 
väntetiden mellan grupperna år 2007 hade varit alltför lång, då besökstiderna var kl. 
10.00, 13.30 och 16.00 (Info 2007). År 2009 gjordes ett försök att minska på väntetiden 
så besökstiderna var kl. 10, 13 och 15.30 (Info 2009), men uppdragsgivaren ansåg att 
mässan detta år hade haft för långa pauser mellan grupperna (Birgitta Palmqvist 
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25.2.2011, personlig kommunikation). Personalen på Rederi Runeberg föreslog att den 
sista besökstiden skulle sluta senast kl. 16, då gästerna troligtvis hellre spenderar arbets-
tid än ledig tid på mässan. 
Nytt för i år var att bjuda in dagstidningar att delta i mässan och skriva ett reportage om 
denna. Idén utvecklades först ca en månad före mässan men trots det hade jag till-
räckligt med tid att skriva ett pressmeddelande. Uppdragsgivaren korrekturläste 
meddelandet och skickade det sedan ut åt branschfolket och andra dagstidningar 
kontaktade hon en vecka före evenemanget och bjöd in till mässan. I samband med 
uppdragsgivaren bestämde vi oss för att skicka ut pressmeddelandet via Porvoo Tours’ 
e-postadress, för att inbjudan skulle få ett professionellt intryck. I tidningen Vartti 
skrevs en artikel om mässan ca en månad före evenemanget utgående från press-
meddelandet som uppdragsgivaren och jag skickat ut (bilaga 4) . 
Rambudgeten för mässan gjorde jag på basen av tidigare års budgeter och redo-
visningar. I det inledande mötet med uppdragsgivaren diskuterades det faktum att 
evenemanget inte ska vara inkomstbringande men heller inte ha större utgifter än 
inkomster. Detta är också orsaken till varför jag höll evenemangets kostnader så låga 
som möjligt, bl.a. genom att anlita en musikant som uppträdde gratis. Tanken var att 
begära deltagaravgift av PremiumVisit - företagen, med vilka utgifterna skulle täckas. 
Från tidigare års redovisningar räknade uppdragsgivaren och jag ut att varje företag 
skulle betala 150 € för att få delta och med denna summa skulle vi få alla utgifter 
betalda. Om deltagarsumman hade varit mindre, skulle vi ha riskerat att Porvoo Tours 
hade varit tvungen att betala för mässan. 
För övrigt funderade jag ut om det skulle uppstå andra kostnader som tidigare inte hade 
blivit uppmärksammade, men konstaterade senare att jag hade lagt märke till alla 
kostnader. 
5.2 Utförandet 
Båtarna Inga-Lill, J.L. Runeberg och Seasong fungerade som känt som mässutrymmet. 
Dessutom hade företaget Seikkailulaakso med sig en av sina båtar, en RIB-båt, som 
utställning. Dessa båtar skulle förtöjas sida vid sida, för att man lätt skulle kunna gå 
över från en båt till en annan. Då det fanns utställare på alla båtar var det viktigt att 
40 
 
 
 
 
 
gästerna problemfritt kunde röra sig på och mellan båtarna. Skepparna blev informerade 
på förhand om i vilken ordning båtarna skulle förtöjas och de i sin tur meddelade åt mig 
att de skulle anlända till Helsingfors kvällen innan evenemanget. Jag var väldigt mån 
om att vara i ständig kontakt med alla utställare för att hela tiden vara uppdaterad om 
alla detaljer kring mässan. 
Företagen placerde jag på mässan så att liknande tjänster eller produkter placerades på 
samma ställe, för att ge en god gemenskap bland företagarna samt att underlätta besöket 
för gästerna. Med denna bordsplacering (bilaga 5) kunde gästerna behändigt bekanta sig 
med liknande tjänster av olika företag i samma utrymme. De företag som var ensam av 
sitt slag placerades i samma utrymme. De utställare som deltog med båten som 
utrymme, placerades på sina egen båtar för att ha möjlighet att presentera utrymmet i sin 
utställning. Företagen hade alla varsitt bord var de placerade ut sina broschyrer och 
andra presentationsartiklar och ett av företagen valde dessutom att vara utomhus, då 
vädret tillät. Alla gäster rymdes bra att röra sig ombord på båtarna, också den största 
gruppen på 30 personer hade gott om utrymme att både avhämta sin mat och dryck och 
avnjuta den sittandes. 
Lotteriblanketterna delades ut åt alla gäster i samband med deras ombordstigning. Av de 
65 personer som deltog var det 57 stycken som lämnade in blanketterna varav 43 
stycken hade samlat alla underskrifter, resten hade gjort ett gott försök men inte lyckats 
få tag på alla underskrifter. En av orsakerna till att deltagarna inte hade samlat in alla 
underskrifter var att de inte hittade till alla utställare och att en del av utställarna åkte 
från mässan före den sista besökargruppen hade anlänt. Vinstdragningen skedde 
tisdagen den 17.5.2011 och de mindre och viktmässigt lättare vinsterna, såsom 
presentkort, postades iväg från Porvoo Tours kontor samma dag. De större vinsterna, 
konstböckerna, skickades iväg med från postkontoret följande dag. 
Runeberg-workshopen ordnades i år 2011 för fjärde gången. Som resultat av att mässan 
detta år hade tre båtar och en utställningsbåt, beslöt sig min uppdragsgivare och jag för 
att bjuda in 80 gäster per klockslag, totalt 240 gäster. För att nå årets deltagarantal bjöds 
650 människor in per e-postmeddelande. Det totala antalet deltagande gäster var 65 
personer, vilket var mycket mindre än vad uppdragsgivaren och jag hade hoppats på. 
Även om vi förlängde deadlinen för att anmäla sig var det totala antalet anmälda 98 
stycken. Till den första gruppen kl. 10.30 hade 18 personer anmält sig men efter 
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avbokningar och dylikt var gruppen 12 personer stor. Totalt 13 personer deltog dock, till 
följd av att en gäst hade tagit med sig en avec. I 12.30-gruppen fanns 20 anmälda gäster 
varav 22 stycken deltog. Till den sista och största gruppen hade 55 personer anmält sig 
varav 30 stycken deltog. 
Mat och dryck hade jag reserverat för 100 gäster, vilket räckte bra till för de 65 
gästerna. Flera gäster hade varit speciellt nöjda med det vegetariska smörgåsalternativet 
och några hade också frågat receptet på det. Utställarnas antal hade jag meddelat åt 
köksperonalen på förhand, så de hade tillrett tillräckligt med laxsoppa. Då rätten är lätt 
att tillreda åt en större mängd människor och är dessutom en traditionell rätt på J.L. 
Runeberg, valde jag att sälja den detta år igen. 
Olsson & Frödin (2009, 61) och Allen (2000, 20-22) presenterar funktionsschemat som 
jag använde för att identifiera vem av deltagarna är ansvariga för vilka uppgifter på 
mässan. Företaget Seasong Travels Oy Ab var ansvarig för att hämta Seasong till 
Helsingfors i tid och att någon kom och öppnade dörren till båtens salonger på 
morgonen. Rederi Runeberg var ansvarig för att hämta båten till Helsingfors kvällen 
innan mässan, ha personal på plats på morgonen som öppnade båten och tillredde maten 
åt gästerna och utställarna samt att dragspelsmusikanten var på plats då gästerna började 
anlända. Utställarna var ansvariga för att ta med sig sitt utställningsmaterial och komma 
i tid och Porvoo Tours ansvarade för att hämta med sig två människor från personalen 
som skulle dela ut lotteriblanketter och kassar åt gästerna när de anlände. Ansvaret för 
båten Inga-Lill hade automatiskt gått över till ägarna av M/Aux Marita, då denna båt 
inte kunde komma iväg till Helsingfors. En person kom och öppnade luckan till kajutan 
i god tid före gästerna anlände. 
Riskhanteringen gjordes i planeringsskedet och enligt mig själv var den ganska bred och 
innehöll de största sannolika riskerna. I utvärderingen av riskerna fanns det inga risker 
med så högt tal att jag blev tvungen att göra ändringar i mina planer eller eliminera 
några risker. Under evenemanget lade jag dock märkte till flera risker som jag inte hade 
tänkt på eller nämnt i min riskanalys: att förbipasserande trodde att båtarna var öppna 
för allmänheten och ville komma ombord, en gäst sade till om att inbjudan borde ha 
innehållit en rekommendation att ha på sig låga skor ombord på båtarnar samt en 
dragspelsmusikant som stod på kajen och spelade musik under största delen av dagen. 
Många förbipasserade blev också intresserade av J.L. Runebergs kryssningstidtabeller 
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och -priser och Porvoo Tours personal, som stod vid ingången till båten, kunde inte 
svara på alla frågor som de förbipasserande ställde. Jag kunde alltså ha gjort en mera 
detaljerad riskanalys men hade svårt att komma på riskerna, på grund av avsaknad av 
tidigare erfarenheter i att ordna evenemang. 
Av de 17 stycken deltagande företagen var det 15 stycken som blev fakturerade á 150 €, 
deltagaravgift totalt 2250 €. De två återstående företagen var Rederi Runeberg och 
Porvoo Tours. Rederi Runeberg blev inte fakturerad, då de deltog med båten som mäss-
utrymme och Porvoo Tours ordnade tillställningen, vilken är orsaken till att de inte 
behövde betala deltagaravgift. Tabellen nedan redogör för Runeberg Workshopens 
budget och utfall. 
Tabell 5: Runeberg-workshopens budget och redovisning 
Budgeten för mat och 
dryck var 1000 €. Den 
totala summan för i år 
var 716 euro, varav 440 
€ användes till mat och 
276 € användes till 
dryck. Personalen för 
Porvoo Tours hade 
budgeterats för 620 €, men den verkliga summan blev 700 €. Eftersom summan av alla 
kostnader blev betydligt mindre än den räknade budgeten, uppkom inga problem av att 
lönen för Porvoo Tours personal blev större än väntat. För postningsutgifterna hade 
budgeterats 100 €, varav 42,36 € användes. Tidigare år hade summan för postningen 
varit mindre men eftersom jag detta år skickade ut vinsterna på Porvoo Tours räkning, 
blev räkningen lite dyrare. Jag samlade in vinsterna för att själv kunna vara ansvarig för 
att de skickades iväg. 
Inkomsterna för mässan var totalt 2250 € och utgifterna 1458,36 €, vilket betyder att 
mässan gick på vinst med 791,64 €. Eftersom utställarna fakturerades för evenemanget 
borde utfallet av budgeten inte ha blivit så stor som den sist och slutligen blev. Orsaken 
till en så stor vinst på mässan berodde på att jag i början av planeringen koncentrerade 
mig mera på att inte överskrida budgeten, än att använda hela till evenemangets fördel. 
Jag kunde ha använt pengarna till att göra evenemanget mera lockande för kunderna 
Budgeterade intäkter  Utfall 
Deltagaravgift 15 x 150 €: 2250 € 2250 € 
Totalt intäkter 2250 € 2250 € 
Utrymme hyra 0 € 0 € 
Mat 
1000 € 716 € 
Dryck 
Underhållning 500 € 0 € 
Lön Porvoo Tours personal 620 € 700 € 
Postningsavgifter 100 € 42,36 € 
Totalt kostnader 2220 € 1458,36 € 
Beräknat resultat 30 € 791,64 € 
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eller utställarna som att t.ex. betala laxsoppans del för utställarna. I planeringsskedet 
kunde jag ha lagt bättre märke till de fasta kostnaderna och sedan utrett hur mycket 
pengar jag hade kvar att använda till mässans fördel. 
5.3 Deltagarna 
Jag valde att göra kvalitativa ostrukturerade intervjuer med gästerna och skicka ut en 
enkät åt utställarna. Intervjuerna var ändå standardiserade, då alla gäster blev frågade 
samma frågor under samma intervjuförhållanden. (Trost, 2010, 39) Trost (2010, 25) 
förklarar att kvalitativa intervjuer innehåller enkla och raka frågor som uppmuntrar den 
intervjuade att svara med egna ord. Dessa intervjuer användes på gästerna medan 
utställarna fick svara på en enkät som skickades ut per e-post. 
Av gästerna handplockade jag ut ett antal per besöksgrupp, då de på mässan kom till 
salongen var Rederi Runeberg och Porvoo Tours hade sina utställningar. Jag presen-
terade mig själv för de intervjuade och berättade att jag hade utvecklat mässan som mitt 
examensarbete. Därefter frågade jag gästerna om de hade tid att svara på några frågor 
angående mässan, då jag var intresserad av att höra deras synpunkter. Intervjuerna 
skedde i en av de mindre salongerna ombord på Runeberg, bland andra gäster och 
Porvoo Tours personal som marknadsförde företaget. Intervjuerna räckte ca fem 
minuter var. 
Gästerna 
Under evenemanget intervjuade jag sammanlagt åtta gäster, av vilka jag ville veta 
varifrån de hade hört om mässan, varför de valt att delta i grupp ett, två eller tre, vad de 
tyckte om serveringen, vad de tyckte om lotteriet samt vilken helhetsbild de fått av 
evenemanget. 
I grupp 1 intervjuade jag tre personer, varav två stycken hade fått information om 
mässan via e-post och en hade hört om den av en vän. En av personerna valde den första 
besöksgruppen, då hon kunde kombinera mässan med sin lunchpaus medan de två andra 
valde tidpunkten endast för att där fanns utrymme då de beslöt att delta i mässan. En av 
människorna hade inte lagt märke till serveringen, medan de två andra var på väg till 
serveringen sist. Alla tre var ense om att lotteriet var en rolig sak som piggade upp 
dagen och var ett bra sätt att locka till sig flera gäster. Alla var positiva till evenemanget 
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och räknade upp positiva kommentrarer om mässan som: bra, speciell, blev kvar i 
minnet, bra med alla företag på samma ställe och ett bra paket. 
I grupp 2 intervjuade jag endast två personer, på grund av att många gäster anlände 
samtidigt och min uppgift som representant från Rederi Runeberg var att marknadsföra 
företaget. En av personerna hade hört om evenemanget via e-post och den andra av en 
kollega. Båda kombinerade evenemanget med sin lunchpaus och den ena tyckte att 
serveringen var bra och maten god medan den andra gästen inte kunde gå till 
serveringen då hennes vrist var skadad. Lotteriet tyckte de båda om och den ena gästen 
tillade att det var barnsligt roligt och att det på ett bra sätt känns att man måste gå till 
alla utställare. Om helhetsbilden kommenterade de båda att utrymmet var fint och litet 
och att det var bra att alla leverantörer var samlade på ett relativt litet område. Den ena 
gästen ansåg att hon också hade fått mycket bra information av utställarna. 
I grupp 3 lyckades jag intervjua tre personer, varav två av tre hade hört om evene-
manget via e-post och den tredje via sin kollega. Alla tre hade valt denna tidpunkt för att 
få lov att gå tidigare från arbetet och sedan åka hem, dessutom hade en av dessa tre 
planerat att gå på teater som hon annars inte skulle tidsmässigt haft möjlighet att gå på. 
De tre som jag intervjuade hade också gemensamt att de ännu inte hade varit på 
serveringen på nedre däck, varför de heller inte kunde kommentera om serveringen hade 
varit bra eller dålig. Två av tre kommenterade att lotteriet var ett trevligt tillägg och att 
de skulle bekanta sig med vinsterna mera, medan en ansåg att lotteriet var roligt endast 
om man skulle vinna något pris. Helhetsbilden var enligt två av dessa tre ett piggt 
evenemang med bra information i ett passligt litet utrymme. Dessutom ansåg den ena att 
utrymmet ger en trevlig känsla att vara på kryssning. 
Fem av åtta gäster hade hört om mässan via e-post medan tre hade hört av en kollega. 
Två av gästerna i grupp ett deltog i första gruppen, då där fanns utrymme medan den 
tredje och båda personerna i andra gruppen kombinerade besöket med sin lunchpaus. 
Gästerna i den sista gruppen valde tidpunkten för att ha möjlighet att gå hem från 
arbetet tidigare.  Serveringen var enligt en person bra, fem stycken var påväg dit till sist, 
en hade inte lagt märke till serveringen och den sista hade inte möjlighet att gå dit pga. 
sjuk vrist. Alla intervjuade utom en tyckte att lotteriet var roligt och bra, den sista 
gillade lotteriet endast om hon skulle vinna något pris. De intervjuade var ense om att 
mässan gav en fin helhetsbild och de var nöjda med utrymmet. 
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Utställarna 
Av de 17 utställare som deltog var det sex stycken som svarade på utvärderings-
frågorna. Tre av dessa gav lov att publicera sina namn i detta arbete och tre stycken 
tillät inte publicering av deras namn och företag. I nästa stycke presenteras dessa företag 
och vilken tjänst eller tjänster företagen erbjuder.  
Juha Kuukkanen representerade Söderkulla och Nygårds herrgård, som drivs av 
företaget Bouchon Oy. I herrgårdarna kan både företag och privatpersoner ordna möten 
och fester och herrgårdarna har ett stort utbud av programtjänster som de vid behov 
ordnar åt kunden (Söderkullan kartanon yhteystiedot). Jukka Mustonen presenterade 
företaget Seikkailulaakso Oy som skapar skräddarsydda mötes- och programtjänster åt 
sina kunder (Seikkailulaakso) och Mirva Moisio presenterade Hotel Degerbys 
konferens- och hotelltjänster. (Hotell Degerby) Dessutom svarade representanter från ett 
företag som erbjuder beställningskryssningar på en galeas, en restaurang samt ett 
företag som hyr ut stugor och erbjuder konferensutrymmen åt sina kunder. 
Frågorna jag ställde till utställarna var: Har ni fått tillräckligt med information om 
Workshopen före evenemanget, var det någon information som fattades, hur anser ni att 
tidtabellen för grupperna var ordnad, vad tyckte ni om er utställningsplats, 
utvecklingsmöjligheter, helhetsbild av evenemanget samt kommer ni nästa år igen om 
evenemanget ordnas. Av de sex stycken som svarade var det en som tackade för 
mässdagen, men meddelade att de inte fick någonting ut av själva dagen. Denna 
utställare svarade heller inte på någon av de i e-posten ställda frågorna. 
Fyra stycken av dem som svarade var ense om att de fått tillräckligt med information 
före evenemanget och inte saknade någon info, medan den femte inte hade fått någon 
information alls. Alla fem var också ense om att tidtabellen var bra och en utställare 
föreslog också en alternativ tidtabell för mässan till nästa år. Ett av företagen 
kommenterade också att klockslagen var mer passande än tidigare år, då det hade blivit 
alltför långa pauser mellan grupperna. 
I frågan om utställningsplatsen var också här alla företag ense om att vara nöjda. Ett av 
företagen kommenterade att hon var väldigt nöjd med att mässan var på en speciell 
plats, även om några av kunderna klagade på att båten gungade för mycket. Ett annat 
företag beklagade sig över att de inte kunde svara på frågor som kunderna ställde om 
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Inga-Lill, då detta företag hade sin utställningsplats i dess kajuta. Företagen hade flera 
utvecklingsidéer vid den fjärde frågan, några företag hade en gemensam önskan om att 
flera gäster kunde delta på mässan. Ett företag föreslog att utställarna kunde bjuda in 
sina egna kunder och samarbetspartners till mässan och en annan var delvis missnöjd 
med lotteriblanketten. Detta företag ansåg att en del av gästerna inte alls var 
intresserade av företagen, utan gick snabbt från bord till bord för att få stämpel för att 
kunna delta i lotteriet. Två av företagen hade för tillfället inga utvecklingsidéer, men 
meddelade att de återkommer om de hittar på några. 
Helhetsintrycket av evenemanget konstaterade alla företag att var bra, även om de 
önskade att flera gäster skulle delta nästa år. Två av företagen gav sin åsikt i form av 
vitsord, nämligen 8½ och 9+. I sista frågan, angående om företagen deltar flera år, 
svarade alla fem jakande. 
Överlag var utställarna nöjda med informationen om evenemanget och med sina 
utställningsutrymmen, även om några företag var missnöjda med att de inte kunde svara 
på alla frågor angående utrymmet de befann sig i. Orsaken till att en person inte hade 
fått någon information om mässan var att jag inte hade räknat med personen bland 
utställarna. Informationen om personens deltagande hade kommit via e-post av min 
uppdragsgivare och på grund av att utställaren och min uppdragsgivare hade i e-
postmeddelandet fört en diskussion mellan varandra, gjorde att jag missade den del då 
personen anmält sig. Pauserna mellan grupperna var kortare än tidigare år, vilket var en 
utvecklingsidé som jag hade som mål uppnådde. Utvecklingsideérna som företagen 
presenterade kan användas till mässan i framtiden, för att göra mässan mera attraktiv för 
utställarna och gästerna. 
5.4 Uppdragsgivarens utvärdering 
Tisdagen den 17.5.2011 träffades uppdragsgivaren och jag för att diskutera mässan, 
både planeringen av den och utförandet. Uppdragsgivaren var överlag nöjd med mässan 
och planeringen av den och hon kommenterade att evenemanget gick precis så som hon 
ville att det skulle gå bl.a. att båtarna var i tid på plats och att serveringen fungerade bra. 
Tidsplanen konstaterade hon att fungerade bra som den var dvs. utan paus mellan 
besöksgrupperna. 
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Genom korta diskussioner med företagen konstaterade hon också att samarbetet mellan 
företagen fungerade, att de flesta var nöjda med sina platser och att alla kom överens 
sinsemellan. Dessutom var företagen nöjda med att få träffa sina kolleger, dvs. de andra 
utställarna. Problem som hon lade märke till var att gästerna hade svårt att hitta till alla 
utställare och att övergången mellan Inga-Lill och Seasong var ostadig och gästerna var 
tvungna att ta långa kliv mellan båtarna. En gäst hade till och med vägrat att gå ombord 
på Seasong. Dessutom hade många människor blivit intresserade av J.L. Runeberg där 
den stod vid kajen och börjat fråga om kryssningarna med den. Uppdragsgivaren 
föreslog att J.L. Runeberg kunde ha haft med sig ytterligare en personal, som kunde 
svara på alla frågor och på detta sätt fått större marknadsföring till förbipasserande. 
Som slutkommentar i utvärderingen sade hon att evenemanget och planeringen av det 
var lika bra som om en yrkesmänniska skulle ha gjort det. 
5.5 Självutvärdering 
Uppdragsgivaren och jag träffades under det inledande mötet den 25.2.2011 och efter 
det kommunicerade vi per e-post regelbundet. Det kunde dock ha varit bra att träffas 
personligen flera gånger än en gång och då kunde man ha diskuterat mera öppet om  hur 
utvecklingen av arbetet framskred. Uppdragsgivaren och jag bokade inte in några nya 
möten under vårt första möte, men jag hade möjliget att boka in möten under processens 
gång. Jag ansåg dock att handledningen per e-post räckte, vilket jag i efterhand ser att 
ha varit en missbedömning eftersom det uppkom några missförstånd på vägen. 
Både planeringen av arbetet och utförandet av evenemanget förlöpte utan större 
problem. Tidpunkten och platsen för mässan kunde jag inte påverka, men tidpunkten 
tyckte jag själv att passade bra och alla deltagare kom till evenemanget i tid. Utrymmet 
ombord på de tre båtarna J.L. Runeberg, Inga-Lill och Seasong var annorlunda är ett 
vanligt mässutrymme och i och med detta hämtade med sig utmaningar som övergång 
mellan båtarna och sjögång. Platsen var båtarna var förankrade var centralt i Helsingfors 
och ett känt område, vilket gjorde att både gäster och utställare hittade dit utan problem. 
Budgeten för Runeberg-workshop var så pass stor att jag kunde ha utvecklat evene-
manget mycket mer än vad jag nu gjorde. Då jag efter avslutat evenemang lade märke 
till att hela budgeten inte användes, kunde man ha fakturerat utställarna för en mindre 
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summa än vad man i början av planeringen hade nämnt. Denna åtgärd skulle ha varit 
mera rättvis för utställarna. Jag kunde också ha varit noggrannare med detaljerna kring 
vem som var tvungen att betala deltagaravgift. Eftersom det i samband med fakturorna 
uppkom ett missförstånd som skett i planeringen, dvs. att J.L. Runeberg fick en faktura 
även om de inte skulle betala, skulle ha kunnat undvikas i en mera noggrann planering. 
Maten för utställarna var bra, rätten som serverades var både lätt att tillreda och relativt 
billig. Maten och drycken för gästerna var också enligt min åsikt tillräcklig, då den inte 
skulle fylla gästernas magar utan fungera som ett extra plus på mässan. Kommuni-
kationen till utställarna skötte jag enligt mig själv bra, genom att jag med jämna 
mellanrum var i kontakt med dem genom informationsblad, frågor och påminnelser. 
Marknadsföringen, som var ny idé för i år, fungerade också bra, då pressmeddelandet 
resulterade i en artikel i tidningen Vartti. 
Riskanalysen innehöll inte de risker som dök upp på evenemanget, men de som dök upp 
var heller inte av stor ekonomisk betydelse för mässan. För övrigt fanns det en reserv-
plan för flera möjliga händelser som kunde ha uppstått. De scheman som jag använde 
mig av i planeringen var bra, men jag kunde eventuellt har använt mig av något annat 
schema istället. Gantt-schemat är ett bra schema om många arbetare eller deltagare är 
inblandade, men om man ensam arbetar med ett evenemang är det inte det bästa 
möjliga. 
Enkätfrågorna till utställarna var tillräckliga och svarade på det jag ville veta av 
utställarna. Utvärderingsdiskussionen med uppdragsgivaren kunde ha varit mer detal-
jerad, dvs. hur jag skötte planeringen av mässan, kontakten till utställarna, planeringen 
av budgeten osv. Den utvärderingsdiskussion som uppdragsgivaren och jag nu hade såg 
mera på helheten. För att få en mera detaljerad utvärdering, kunde jag på förhand ha 
skapat några utvärderingsfrågor att ställa till uppdragsgivaren vid träffen. Intervju-
frågorna till gästerna var välutvecklade och –formulerade och gav svar på de saker jag 
funderade på. I efterhand märkte jag dock att jag skulle ha varit mera intresserad av att 
veta varför de inbjudna inte ville besöka mässan, varför de som hade anmält sig inte dök 
upp samt att varför gäster som tidigare besökt mässan inte kom dit i år. För att få reda 
på detta borde jag då ha skickat ut en allmän förfrågan till samma företag som fått 
inbjudan. Svaren på dessa frågor kunde ha gett en bra bild av vad som borde göras 
annorlunda i framtida mässor för att locka flera gäster. 
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Utvecklingsidéer för nästa år har utvecklats genom mina egna observationer av arbetet 
samt genom utställarnas idéer i utvärderingen. Nästa gång mässan ordnas kunde 
utställarna få bjuda in sina redan befintliga kunder som gäster på mässan och en 
utredning av varför gästerna inte har intresse av att besöka mässan kunde också vara på 
sin plats. Dessutom kunde marknadsföringen utvecklas ytterligare, då en synligare 
marknadsföring av evenemanget kunde hämta flera gäster och utställare till mässan. 
Synligare marknadsföring skulle ske genom att skicka pressmeddelandet till ännu flera 
dagstidningar och personligen bjuda in journalisterna till mässan. Vad gäller budgeten 
kunde antingen deltagaravgiften vara mindre eller evenemanget större med tanke på 
mat, dryck och underhållning. 
Den teori som jag samlade på mig och läste i början av processen gav en god grund till 
planeringsarbetet och gav ett bra resultat i den praktiska mässan. Jag är själv väldigt 
nöjd med evenemanget och anser att jag har en bra grund i evenemangsplanering med 
tanke på framtiden. Jag ser också att evenemanget kan vara en erfarenhet och 
kompetens i min CV som eventuellt kan ge mig större möjligheter i framtida arbets-
ansökningar. 
6 SAMMANFATTNING 
I mitt examensarbete har jag arrangerat en mässa, där turismföretag från PremiumVisit 
rf har haft möjligheten att delta och presentera sina tjänster och produkter för sekreteare 
och assistenter från företag  runtom i Helsingfors. Uppdragsgivare för mässan var 
företaget Porvoo Tours, som har ordnat mässan tre gånger tidigare och vars verk-
ställande direktör hör till styrelsen i PremiumVisit rf. 
Ett evenemang beskrivs av Olsson & Frödin (2009, 38) som företagsspecifika träffar. 
Att ordna ett evenemang kräver tid och ett intensivt arbete från hela arbetsgruppen och 
de flesta evenemang utvecklas och planeras som ett projekt. Projekthanteringen har fyra 
faser; definitions-, planerings-, utförande- och utvärderingsfasen. Definitionsfasen 
analyserar vad som ska uppnås med projektet samt vad som behövs för att uppnå det. 
Planeringsprocessen utreder projektets delproblem, hur och i vilken ordning de ska 
lösas. Genomförandet eller utförandet är den tredje punkten i projekthanteringen och 
den innefattar resultatet av planeringsfasen. Efter genomförandet följer utvärderingen av 
projektet, var alla inblandade bör delta och utvärdera vad som gick bra, vad kunde göras 
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bättre och vilka rutiner gruppen tar med sig till nästa projekt. (Eklund, 2009, 101-102) 
Delproblemen i evenemangsplanering är de olika faktorerna som krävs för att ett 
evenemang ska bli lyckat: en målgrupp, tidpunkt och plats, budget, mat och dryck, 
information och marknadsföring samt riskhantering och kontrakt. (Allen, 2000, 2-22) 
Planeringen av Runeberg-workshopen kom igång efter mitt första möte med uppdrags-
givaren, då jag började läsa mig in på teorin evenemangsplanering, projekthantering och 
evenemangsorganisering. I april och halva maj planerade jag evenemanget utgående 
från den teori jag läst mig in på samt den bakgrundsinformation jag fått om mässan från 
tidigare år. Evenemanget hölls torsdagen den 12.5.2011 vid Slottskajen i Helsingfors, 
ombord på båtarna J.L. Runeberg, Seasong och Inga-Lill. Totalt 17 stycken utställare 
deltog och 65 stycken inbjudna gäster, mässan började kl. 10.30 på morgonen och 
avslutades kl. 16.00. Mässan gick på plus med ca 792 €. 
Utvärderingen av evenemanget gjordes av alla parter inblandade i mässan; ett antal 
gäster intervjuades på mässan, utställarna fick svara på en enkät per e-post efter evene-
manget, handledaren fick i en intervju fritt berätta sin åsikt och jag gjorde en själv-
utvärdering. Gästerna blev tillfrågade om mässans innehåll, utbud och helhetsbild och 
de flesta var glatt överraskade av mässan. Många tyckte att speciellt utrymmet var fint 
och lite extra från andra mässor. Utställarna fick kommentera om informationsflödet 
före mässan samt mässdagen och de flesta respondenterna var överens om att de hade 
blivit informerade om alla mässans detaljer men hade om mässdagen en önskan om att 
nästa gång skulle innehålla flera besökare. Uppdragsgivaren var nöjd med både 
planeringen och den färdiga mässan och hon presenterade också några utvecklingsidéer 
till följande år. Själv var jag väldigt nöjd med resultatet. 
Syftet med mässan nådde jag tack vare noggrann planering, tillräckligt med tid för 
planering, nyttig teori och bakgrundsinformation samt ett gott samarbete med uppdrags-
givaren. De mindre missförstånden och motgångarna som dök upp under arbetet är 
lärdomar för framtida evenemangsprojekt och intervju- och enkätsvaren ger goda 
utvecklingsidéer och eventuellt större framgång för Runeberg-workshopen i framtiden. 
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BILAGOR 
 
Bilaga 1: Lotteriblankett 
WORKSHOP 12.5.2011 
m/s J.L. Runeberg, m/s Seasong, m/aux Marita, 
Seikkailulaakson RIB-vene 
        Kerää näiden yritysten puumerkit ja osallistu arvontaamme! 
Palkintoina mm. aterialahjakortteja, yöpymisiä Porvoossa ja Loviisassa, saaristoristeily, 
taidekirjoja. 
        Ravintola Wanha 
 
Haikon Kartano 
 
Seasong Travels Oy Ab 
Laamanni   
 
    
 
    
    
 
    
 
    
        Rutumin Kartano 
 
Degerby Hotel- 
 
Varustamo m/s  
    
 
Restaurant Oy Ltd 
 
J.L. Runeberg 
    
 
    
 
    
        Porvoo Tours 
 
Nybergs Varpet 
 
Nygård & Söder- 
    
 
    
 
kullan Kartano 
    
 
    
 
    
        Porvoon Taidetehdas 
 
Rönnäsin mökit ja 
 
Stor-Kroksnäs 
    
 
kokoustilat 
 
Kokouskartano 
    
 
    
 
    
        Varustamo Oy Marita 
 
Sannäsin Kartano 
 
Seikkailulaakso Oy 
Rederi Ab 
 
    
 
    
    
 
    
 
    
        South Coast Fishing 
 
Tarha-Uuwanás Gård 
   Adventures 
 
    
       
 
    
   
        
        Palautathan Porvoo Toursin väelle lähtiessäsi, kiitos! 
   
        Nimi:               
Yritys:               
Osoite:               
Puh.nro tai sähköpostiosoite:           
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Bilaga 2: Pressmeddelande 
PremiumVisit rf, föreningen som omfattar ca 40 östnyländska företag inom turism- och 
konferensbranschen ordnar för fjärde gången en mässa, var medlemmarna får presentera sina 
produkter och tjänster för inbjudna assistenter och sekreterare från företag i huvudstadsregionen 
och södra Finland. Workshopen är inte öppen för allmänheten, utan endast inbjudna gäster får 
delta.  
Mässan hålls liksom tidigare år på båten m/s J.L. Runeberg, som ligger ankrad vid Helsingfors 
Salutorg under hela mässan. Dessutom deltar i år också fartygen m/aux Marita, m/s Seasong, 
samt Seikkailulaaksos Rib-båt.  
Arrangören för mässan är Porvoo Tours VD Birgitta Palmqvist. Restonomstuderande Sofia 
Skog skriver sitt examensarbete om mässan och i och med detta planerar, utför och evaluerar 
hon mässan i sitt examensarbete. Största delen av planeringen har Skog skött själv med hjälp 
och vägledning från Palmqvist.  
Mässan ordnas torsdagen den 12.5.2011. De inbjudna gästerna får på förhand välja mellan tre 
olika tider att delta i mässan, nämligen kl. 10.30, 12.30 och 14.30. Mängden besökare totalt 
under dagen torde vara mellan 160 och 200. 
Tilläggsinformation: 
Birgitta Palmqvist: birgitta.palmqvist@porvootours.fi 019 574 2200 
Itä-Uudellamaalla toimivien matkailu- ja kokousalan yrittäjien yhteinen yhdistys, PremiumVisit 
ry järjestää neljännen kerran workshop-tyyppiset messut, missä jäsenet saavat esitellä 
tuotteitaan ja palveluitaan kutsutuille assistenteille ja sihteereille Pääkaupunkiseudun ja Etelä-
Suomen yrityksistä. Messut on avoinna ainoastaan kutsutuille vieraille.  
Messut pidetään, niin kuin aikaisempina vuosina, m/s J.L. Runebergillä, joka on kiinnitettynä 
Helsingin Kauppatorin laituriin. Tänä vuonna osallistuvat myös m/aux Marita, m/s Seasong 
sekä Seikkailulaakson RIB-vene.  
Messujen käytännön järjestelyistä vastaa Porvoo Toursin toimitusjohtaja Birgitta Palmqvist. 
Tänä vuonna restonomiopiskelija Sofia Skog kirjoittaa messuista opinnäytetyön. 
Opinnäytetyössään hän suunnittelee, järjestää ja jälkeenpäin arvioi messut. Suurin osa 
suunnitteluista Skog on tehnyt Palmqvistin avulla ja ohjeilla.  
Messut järjestetään torstaina 12.5.2011. Kutsuvieraat saavat etukäteen valita kolmesta eri 
vierailuajasta osallistua messuihin, klo. 10.30, 12.30 ja 14.30. Kutsuttujen vieraiden määrä 
päivän aikana lienee yhteensä n. 160–200. 
Lisätietoja:  
Birgitta Palmqvist, birgitta.palmqvist@porvootours.fi 019 574 2200 
PremiumVisit ry, parhaat matkailu- ja kokouspalvelut. 
c/o Birgitta Palmqvist, Porvoo Tours Oy, Veckjärventie 3, 06150 PORVOO, 
puh 019 574 2200, s-posti: birgitta.palmqvist@porvootours.fi 
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Bilaga 3: Gantt-schema 
UPPGIFTER VECKA 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 
Mässan                           
Infoblad/lapp     
    
  
      Skriv infolapp åt företagen                           
Korrekturläsning infoblad                           
Infoblad åt företagen                           
Inbjudning/Anmälning     
    
  
      Utställare anmälning deadline                           
Skriv inbjudning åt gäster                           
Korrekturläsning inbjudn.                           
Gör inbjudning på Lyyti                     
 
    
Gäster anmälning deadline                           
Offerter 
             Offert från Runeberg                           
Slutligt antal gäster åt RBG                           
Budget 
             Gör grundläggande budget                           
Utvärdering 
             Skriv utvärderingsfrågor åt utställarna                           
Skicka ut frågorna per e-post                           
Skriv utv.frågor åt gästerna                           
Övriga uppgifter                           
Tidsplan för grupperna                           
Besök båtarna                           
Seasong deltagande deadline                           
Företagens bordsplacering                   
 
      
Företagens bordsskyltar                           
Lotteriblanketterna                           
Lotterivinster                           
Media                           
Skriva pressrelease                           
Korrekturläsning                           
Pressrelease åt tidningar                           
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Bilaga 4: Artikel i tidningen Vartti onsdagen den 13.4.2011 s. 22, bilder från mässan 
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Bilaga 5: Bordsplacering 
 
 
M/S Seasong 
